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1 Apresentagao

1 APRESENTACAO

O MANUAL DE APLICACAO DA ARQUIVOMETRIA:
METRICAS PARA O GERENCIMANETO DE ARQUIVOS é
resultante da pesquisa intitulada “Estudos métricos em
Arquivistica: Proposta de meétricas para o gerenciamento de
arquivos”, tese defendida no Programa de Pos-Graduacao em
Ciéncia da Informacgao da Universidade Federal de Santa Catarina
no ano de 2019.

Uma pesquisa que desenvolveu-se a medida que novos
entendimentos foram agregados aos saberes arquivisticos, a partir
da literatura que trata de estudos métricos da informacao,
sobretudo daqueles que abordam a aplicacdo de métricas nos
arquivos; entre eles, os estudos tedricos e também aqueles que
demonstram na pratica a aplicabilidade das métricas nos arquivos.
Acrescentaram-se ainda as percepgoes de profissionais que atuam
nos arquivos, a respeito da aplicagao de métricas nestes, bem como
a visao de gestores de arquivos sobre o grau de relevancia das
métricas.

Com a realizacao do estudo foi possivel conhecer além das
lacunas da literatura sobre o tema, mas também compreender as
inquietagoes e necessidades dos profissionais que atuem nos
arquivos, o quanto desejam melhorar a gestao e servigos do
arquivo, o entendimento da importancia das métricas, porém com
conhecimento escasso quanto as formas de aplicagao. Pensando
nestas questoes, surgiu a ideia de elaboracdao de um manual de
aplicagao da arquivometria, uma especialidade métrica entendida
como:
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Matematica e Estatistica para identificar as
diversas  varidveis (quantitativas e
qualitativas) do arquivo em todas as suas
idades (corrente, intermedidria e permanente),
independentemente do suporte
informacional, relacionados ao seu acervo, sua
organizacdo, seu ambiente e estrutura, seus
usuarios e seus recursos materiais, financeiros
e humanos, a fim de avaliar, gerenciar,
otimizar e qualificar as atividades de
gerenciamento documental e gestao de
servigos (SOARES, 2019, p. 62).

O presente manual, portanto, tem por finalidade auxiliar os
gestores de arquivo quanto ao entendimento e aplicagao de
métricas nos arquivos, inclui um passo a passo simplificado das
etapas a serem realizadas, bem como as métricas que podem ser
utilizadas e seus beneficios para a tomada de decisdo, gestao dos
documentos e servigos do arquivo.

Em outras palavras, trata-se de uma obra que apresenta
respostas para as seguintes indagacoes: O que pode ser medido,
quantificado no ambiente dos arquivos? Quais sao os beneficios,
objetivos atendidos por estas métricas? Como medir, calcular estas
métricas?

Deste modo, espera-se que este manual possa oferecer um
aporte para medir, avaliar o gerenciamento da informacao
arquivistica e a gestdao dos servigos de arquivos, de modo que o
gestor possa tomar decisdes mais assertivas e obter melhores
resultados, almeja-se que as diretrizes apontadas aqui possam
servir de orientagao para que os gestores de arquivos tenham
clareza e éxito na aplicacao da arquivometria.
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7 INTRODUCAO

Estudos sobre a origem, desenvolvimento e caracteristicas
da Ciéncia da Informacao, tais como dos autores Borko (1968),
Shera e Cleveand (1977), Le Coadic (1996), Saracevic (1996),
Pinheiro (1998), Rabello (2012), Aratjo (2014) entre outros,
demonstram as relagdes interdisciplinares dessa ciéncia com
outras ciéncias e disciplinas, algumas mais intensas, outras nem
tanto, dependendo da abordagem de cada autor, mas que de
qualquer forma demonstram que esse campo do conhecimento é
um espago de multiplos didlogos.

Entre as ciéncias que interagem com a Ciéncia da Informagao
estd a Matematica. Apontada como uma das dreas de estreita
ligagdo, desde as conferéncias realizadas em outubro de 1961 e
abril de 1962 pelo Georgia Institute of Technology, conforme afirmam
Shera e Cleveand (1977). Outros autores também mencionam tal
relacdo, a saber: Borko (1968), Mostafa (1994) e Le Coadic (1996)
entre outros.

A Matematica constitui-se em ferramenta indispensavel a
tantas outras ciéncias, sendo de fundamental importancia para
algumas, a esséncia de seu desenvolvimento, como no caso da
informatica, engenharias, arquitetura, etc. No campo da Ciéncia da
Informagdo, a Matematica estd presente desde a sua origem,
trazendo seus métodos e desencadeando correntes e teorias, por
exemplo, a Teoria Matematica da Comunicacdo ou Teoria da
Informagcao, criada por Shannon e Weaver no ano de 1948. Ainda
hoje, a Matematica faz-se presente e necessaria em estudos, tais
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como: recuperagao da informacao e estudos métricos da
informacao.

Vale observar que os estudos métricos da informagao sao
mais antigos que a Ciéncia da Informacao e foram destaques para
o futuro da area a partir das chamadas leis bibliométricas, como:
Lei de Lotka (1926), Lei de Bradford (1934) e Lei de Zipf (1949). A
partir da bibliometria e decorrente de mudangas tecnologicas,
atreladas a novos contextos de produgao, preservacao e estoque de
informagao, surgem novas especialidades métricas, a saber:
cienciometria, informetria, webometria, cibermetria, webmetria,
patentometria, altmetria e a arquivometria.

A tltima é uma especialidade métrica especifica a area da
Arquivistica. O termo Arquivometria surgiu pela primeira vez em
1994, cunhado por Gorbea Portal, que a definiu como a aplicagao
da Matematica e Estatistica ao comportamento dos documentos e
fundos de arquivo, a fim de identificar seus fendomenos (GORBEA
PORTAL, 1994). Em complemento a esta definigao, Pinto (2011)
afirma que a mesma possui como objeto de estudo o fundo
documentario e seus usuarios; suas variaveis sao a estrutura do
arquivo (agdes e gestdo), circulagdo e consultas, e se utiliza da
frequéncia e da distribui¢do como metodologia de analise.

E perceptivel que as métricas nos arquivos sdo essenciais, ao
contribuirem no gerenciamento da informagao arquivistica,
conforme demonstram Elias e Pinto (2016), na aplicacdo da
arquivometria para a gestao de documentos em arquivo
universitario. Estudos como esse revelam o grande potencial das
métricas nos arquivos, pois com sua ampla exploragdo traz
indicadores que, provavelmente, podem ser aplicados em outros
tipos de arquivos, colaborando para uma adequada gestao
documental.

A arquivometria também pode ser utilizada para o estudo
de usuarios, Yakel et al. (2008), Yakel e Tibbo (2008), Krause (2008),
Yakel e Tibbo (2010), Duff et al. (2010), Dupont e Yakel (2010),
Yakel et al. (2012), Chapman e Yakel (2012) e Daniels e Yakel (2013)
desenvolveram estudos para avaliar a satisfagdo de usuarios.
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Outra aplicacao é o uso de métricas para o apoio na tomada de
decisao, possibilidade discutida por Pinto, Elias e Vianna (2014),
em que destacam a importancia da arquivometria para dar suporte
ao gestor.

Em suma, a aplicagdo de métricas nos arquivos contribui a
melhoria da gestdao de documentos e servigos, a otimizagao das
atividades de arquivo que melhoram o acesso ao acervo e a
satisfacdo dos usuarios (ELIAS; SOARES; PINTO, 2015; ELIAS,
2015; ELIAS; PINTO, 2016). Viabiliza, ainda, a construcao de seu
diagnostico, de modo que o gestor possa tomar as melhores
decisdes (ELIAS; SOARES; PINTO, 2015).

Considera-se, portanto, util um manual que oriente na
aplicagdo da arquivometria, auxiliando o gestor do arquivo
quando no uso e beneficios das métricas.
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J ARQUIVOMETRIA:
ORIGEM E FUNDAMENTOS

Para Gorbea Portal (1994, p. 2), o desenvolvimento da ciéncia
acarretou em uma interdisciplinaridade que introduziu a
Matematica e a Estatistica em diferentes campos cientificos, um
fendmeno denominado matematizagao das ciéncias, provocando o
surgimento de especialidades métricas, como a econometria,
psicometria entre outras. Segundo o autor, o desenvolvimento de
disciplinas tal como a Arquivologia, ao aplicar a Matematica e
Estatistica em suas atividades e objetos de estudo, propicia o
surgimento de uma especialidade métrica, a qual se diferencia das
demais, podendo indicar novos conhecimentos as disciplinas que
a originaram (GORBEA PORTAL, 1994, p.5).

Assim, as novas especialidades métricas vém surgindo com
o desenvolvimento da ciéncia que também ocasiona o
aparecimento de novos contextos sociais a serem explorados,
analisados e avaliados. Desenvolvem-se associadas a esses
contextos, sobretudo de acordo com as relagdes que vao se
interpondo no decorrer do seu desenvolvimento e ndo somente
atreladas as disciplinas que lhes deram origem.

Com relacdo ao surgimento da arquivometria, observa-se a
perspectiva que demonstra o seu surgimento — Figura 2 -, em que
¢ apresentada a matematizagdo do conhecimento social em
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estudos métricos, baseada em Gorbea Portal (2005, p. 127) e

adaptada pelos autores.

Figura 1 - Matematizagao do conhecimento social em estudos métricos
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Conforme pode ser observada, a figura apresenta algumas
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origem. Destaca-se, aqui, a histdria, disciplina que deu origem a
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arquivistica e, por conseguinte, a disciplina de
arquivologia (GORBEA-PORTAL, 1994, p. 26
tradugao nossa).

Em 2011, Pinto trouxe um novo conceito: “a arquivometria é
toda e qualquer atividade quantitativa do arquivo, baseado em sua
aplicabilidade simples ou mais complexa” (PINTO, 2011, p. 64). O
autor faz mengao ainda ao seu objeto de estudo e objetivo:

O objeto de estudo € o fundo documentério e
seus usuarios, contando com variaveis da
estrutura do Arquivo (acdes e gestdo) e
circulacdo de consultas; abordando métodos
de frequéncias e distribuigdao, objetivando
tratar da longitude das estantes e documentos
do Arquivo, bem como da atividade cultural,
de pesquisa e pessoal (PINTO, 2011, p. 62).

Da analise dos conceitos dos autores mencionados, observa-
se que sao complementares e nao excludentes, embora o segundo
apresente uma perspectiva mais ampla das possibilidades de
aplicacao da arquivometria.

Associam-se, assim, os conceitos dos autores supracitados,
uma vez que a arquivometria pode ser entendida como: uma
especialidade métrica que utiliza a Matematica e Estatistica para
identificar as diversas variaveis (quantitativas e qualitativas) do
arquivo em todas as suas idades (corrente, intermediaria e
permanente), independentemente do suporte informacional,
relacionados ao seu acervo, sua organizagao, seu ambiente e
estrutura, seus usudrios e seus recursos materiais, financeiros e
humanos, a fim de avaliar, gerenciar, otimizar e qualificar as
atividades de gerenciamento documental e gestao de servigos.

Ressalta-se, ainda que:

A Arquivometria trabalha com indices de agao
e gestdo, com sistema de gestdo arquivistica,
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funcdes de recuperacdo e acesso aos
documentos,  distribuicao  de  fundos
publico/privado. E as informagdes neles
contidas buscam facilitar a conducao das
atividades e dos requisitos relativos a
transparéncia do 6rgao ou entidade. (PINTO,
2011, p. 64)

Por este motivo, o0 mesmo autor propde que se explore a
circulagdo do fundo ou documento, demanda de satisfagao,
eficiéncia geral do fundo, probabilidade de acesso a um fundo ou
documento, consultas, acesso, visibilidade, entre outros.

Para Pinto, Elias e Vianna (2014, p. 145), a arquivometria
proporciona maior visibilidade ao arquivo, trazendo dados sobre
seus servigos imediatos, tipos de usudrios, adequagao da area fisica
para o controle documental e os documentos e fundos mais
utilizados.

Quanto aos estudos sobre métricas nos arquivos, de acordo
com o levantamento bibliografico, alguns seguem abordagens
tedricas, discorrendo sobre a importancia e as possibilidades de
aplicagao da arquivometria, suas vantagens para o melhoramento
da gestao de documentos e servigos. Outros demonstram, na
pratica, como a mesma pode ser aplicada e o que é possivel se obter
por meio dela em diferentes contextos.

Da andlise dos estudos relevantes, constatam-se aqueles que
seguem um viés somente tedrico, tais como: Gorbea Portal (1994 e
2005), Pinto (2011), Pinto, Tovar-Alvarado e Bahia (2012) e Pinto,
Elias e Vianna (2014), Pinto et al. (2017), bem como aqueles com
uma abordagem pratica: Yakel e Tibbo (2010), Duff et al. (2010),
Murambiwa e Ngulube (2011), Yakel et al. (2012), Chapman e Yakel
(2012), Daniels e Yakel (2013) e Bakkalbasi e Wilk (2014) entre
outros voltados ao estudo de usudrios. A pratica em diferentes
contextos € observada nos estudos de Cruz (2012), Fernandes et al.
(2013), Zili Jr. e Pinto (2014), Ramos e Pinto (2014), Elias, Soares e
Pinto, A. (2015), Elias (2015), Shabou (2015), Trace e Francisco-
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Revilla (2015), Elias e Pinto (2016) e Elias, Soares e Pinto (2016),
Nabet, Pinto e Gonzales-Aguillar (2016), Fonseca (2016) e Costa e
Madio (2017).

Os trabalhos de Pinto e Colaboradores trazem nova
abordagem a tematica, demonstrando a sua aplicabilidade em
diferentes conjunturas dos arquivos, diferentemente, dos estudos
internacionais, principalmente de Yakel e colaboradores, os quais
apresentam trabalhos com um foco em métricas em arquivos
direcionados ao estudo de usuarios, refletindo a evolugido e
validagao de seus instrumentos de investigagao.
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[l n GEST/IO DOCUMENTAL
EAS I:IINGﬁES ARQUIVISTICAS

O Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica
(DBTA) define a gestao de documentos como: “Conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a producao,
tramitacao, uso, avaliagao e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminagado ou
recolhimento” (BRASIL, 2005, p.100).

Moreno (2008, p. 73) afirma que:

Entende-se que a gestdo de documentos ou
documental € o trabalho de assegurar que a
informagdo arquivistica seja administrada
com economia e eficacia, que seja recuperada,
de forma agil e eficaz, subsidiando as ag¢des
das organiza¢des com decisdes esclarecidas,
rapidas, seguras, que permitam reduzir fator
de incertezas.

A autora complementa:

As agdes de gestdao documental ou gestao de
documentos objetiva, entre outros, assegurar
uma documentacdo adequada, garantir a
preservacdo e o acesso aos documentos,
permitindo a recuperacio das informagdes de
forma 4agil e eficaz, proporcionar o cuidado
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adequado e o armazenamento a baixo custo,
reduzir ao essencial a massa documental
produzida, otimizar recursos humanos, fisicos
e materiais (MORENO, 2008, p. 85).

O conceito de gestao documental surgiu no periodo pos-
guerra, decorrente da explosao documental, periodo em que a
gestao da informacdo ganhou importancia, aparecendo politicas
de eliminacdo de documentos e, no final dos anos 1940, vieram a
tona os termos records manager (gestor de documentos) e records
management (gestao de documentos) que passa a ser aceito, embora
na época somente usado no ambito privado. Mas foi nos anos 1950
que o conceito de gestao de documentos foi formulado, a partir da
Teoria das Trés Idades, em funcao da crescente massa documental
produzida pelas administracdes publicas americanas e
canadenses. Assim, varias iniciativas foram tomadas para resolver
o problema, tais como: criagdo de comissdes governamentais e de
leis (MORENO, 2008, p. 74-78).

Assiste-se, entao, ao surgimento de uma nova corrente de
pensamento da Arquivistica, com uma perspectiva muito diferente
da primeira corrente, a arquivistica tradicional. Para Rousseau e
Couture (1998), a arquivistica tradicional esta voltada ao valor
secundario do documento, enquanto que no records management a
preocupacao € com o valor primario do documento. Devem ser
mencionadas também as considera¢des de Lopes (2000, p. 113),
segundo o autor ““a primeira, tradicional, exerce uma hegemonia
internacional no plano tedrico e pratico. A segunda, norte-
americana, tem uma hegemonia pratica local no que concerne ao
tratamento dos arquivos administrativos, especialmente, os
empresariais”’.

Contrapondo-se as duas correntes supracitadas, tem-se a
arquivistica integrada, uma terceira corrente de pensamento da
Arquivistica, que busca por uma gestao completa dos arquivos que
contemple todas as suas idades. Para Rousseau e Couture (1998), a
arquivistica integrada considera, simultaneamente, o valor
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primario e secundario dos documentos. Lopes (2000, p.135) afirma
que ela surge de uma critica a arquivistica tradicional e ao records
management, mas que, mesmo assim, soube assimilar e incorporar
os nucleos inteligentes das outras correntes.

A abordagem da arquivistia integrada nos
parece ser mais légica e abrangente. Isto é, a
gestdao documental ou gestao de documentos

deve considerar o todo, ou seja, os
documentos nas fases correntes, intermediaria
e permanente (MORENO, 2008, p. 80).

Por meio de uma perspectiva global, a arquivistica integrada
busca uma adequada gestao documental. No Brasil, a Lei n® 8.159,
de 1991, a Lei dos Arquivos, que dispde sobre a politica nacional
de arquivos publicos e privados, institucionaliza a gestao de
documentos no pais com a mesma definicao de gestao, a qual foi
posteriormente adotada no DBTA (2005), conforme ja citada. Neste
sentido, deve mencionar-se aqui, o artigo 1° da referida lei: “E
dever do poder publico manter a gestao documental e a protecao
especial a documentos de arquivo, como instrumento de apoio a
administra¢do, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informacgao”.

Assim, recorre-se a arquivistica integrada para fundamentar
a gestdo documental a partir da aplicagdo das sete fungdes
arquivisticas, definidas por Rousseau e Couture (1998, p 265):
“criagdo (produgdo), aquisigdo, conservacao, classificagao,
avaliacao, descricao e difusao”, as quais buscam garantir o acesso
e conservacao dos documentos arquivisticos em todas as suas
idades. Ressalta-se que neste trabalho serao adotadas as sete
funcoes citadas.
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4.1 Aquisicao

A aquisicao de documentos, embora pouco discutida na
literatura Arquivistica, constitui-se em ato comum em grande
parte dos arquivos, tendo em vista que nem todos os documentos
sao produzidos por aqueles, mas podem ser adquiridos de
diferentes formas.

O DBTA (BRASIL, 2005, p. 84) esclarece as formas de como
os documentos podem ingressar no arquivo “[..] comodato,
compra, custddia, dagdo, depdsito, doacao, empréstimo, legado,
permuta, recolhimento, reintegragao ou transferéncia”.

4.2 Producao

A producao de documentos, conforme a literatura da area, é
um processo que ocorre naturalmente, dai seu carater organico.
“Entende-se por producdo a emissdao de documentos capazes de
constituir elementos de prova de direitos ou de informagao”
(MACHADO; CAMARGO, 2000, p. 22).

Para Paes (2007, p. 54), a producao de documentos se refere
a sua criagdo, em funcao das atividades de uma organizagao ou
setor, devendo-se observar que somente os documentos essenciais
a administragao sejam criados, evitando-se copias desnecessarias,
sugerindo a criagdo ou extingdo de modelos e formularios;
melhorar o aproveitamento dos recursos reprograficos e
informaticos, difundir normas e opinar sobre equipamentos e
recursos materiais e humanos.

Na produgao como na aquisi¢ao de documentos necessitam
ser desenvolvidos mecanismos de controle da massa documental,
controlando a entrada e tramite dos documentos, a fim de saber
sua exata localiza¢do, o que também contribui para manter a sua
integridade e confidencialidade.
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4.3 Classificacao

A classificacao de documentos é fungao essencial na gestao
documental. Para Paes (2007, p. 97) “a classificagao se fundamenta
basicamente na interpretacdo dos documentos. Para isso, €
indispensavel conhecer o funcionamento e as atividades
desenvolvidas pelos 6rgaos que recebem e produzem os
documentos de arquivo”.

Segundo Lopes (2000, p. 250), “entende-se aqui a
classificagdo como a ordenagao intelectual e fisica dos acervos,
baseada em uma proposta de hierarquizagao das informagoes
referentes aos mesmos”. Ainda, para o mesmo autor, “a
classificagdo é uma representa¢do da representacdo, que procura
aproximar-se do funcionamento real da organizagao” (LOPES,
2000, p. 266). Em outras palavras, a classificagdo de documentos
consiste na sua separacao em séries ou classes documentais e estas,
se necessario, em subséries, definidas a partir do estudo da
instituicao produtora dos documentos, dando origem ao plano de
classificagao.

O DBTA (BRASIL, 2005, p. 132) o define como: ““Esquema de
distribuicao de documentos em classes, de acordo com métodos de
arquivamento especifico, elaborado a partir do estudo das
estruturas e fungdes de uma institui¢ao e da analise do arquivo por
ela produzido”.

Deve ser mencionado ainda que, na literatura, ha autores
que fazem diferenca entre a classificacdo e o arranjo de
documentos.

O perigo de que os que se iniciam nos estudos
arquivisticos pudessem deduzir que arranjo e
classificagdo sdao operagdes distintas levou os
estudiosos da terminologia arquivistica
brasileira a considerar que o termo
“classificacdo” deve ser usado para
documentos tanto em idade corrente quanto
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em idade permanente. Entretanto, na pratica
arquivistica brasileira, tem permanecido o uso
para designar a
organizacao dos documentos nos arquivos de

”

do vocabulario “arranjo

terceira idade. O importante é que o principio
que norteia a classificacdo no ambito dos
arquivos correntes — a obediéncia as
atividades e as fungdes do drgao produtor —
nao se perca. Mesmo havendo as eventuais
lacunas decorrentes da aplicagdo das tabelas
de temporalidade, o arranjo deve respeitar a
classificagdo de origem, apenas admitindo-se
algumas adaptagoes no caso dos documentos
recolhidos sistematicamente. No caso das
massas documentais acumuladas, o arranjo
deve se basear na classificacao correta, mesmo
que ndo se tenha conhecimento imediato das
atividades e fun¢des que originaram os
documentos e seja necessario pesquisa-las
para se atingir a indispensavel organicidade.
(BELLOTTO, 2006, p. 135-136)

Para fins deste estudo, compreende-se a classificacao e
arranjo de documentos como sindnimos, pois entende-se tratar de
nomenclaturas diferentes para designar a mesma atividade, cujo
objetivo é a organizacao dos documentos.

4.4 Avaliacao

A avaliagdo documental é a fungao arquivistica realizada
para definir os prazos de guarda e destinacdo dos documentos,
conforme define o DBTA (BRASIL, 2005, p. 41): “processo de
andlise de documentos de arquivos, que estabelece os prazos de
guarda e a destinacdo, de acordo com os valores que lhes sao
atribuidos”.

Sobre estes valores Paes (2007, p. 105) comenta:
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O valor do documento é determinado em
fungao de todas as suas possiveis finalidades
e também do tempo de vigéncia dessas
finalidades. Em relacdo ao seu valor, os
documentos podem ser: Permanentes vitais —
Aqueles que devem ser conservados
definitivamente por serem de importancia
vital para a organizacdo. Permanentes — Os
que, pela informacao que contém, devem ser
conservados indefinidamente. Temporarios —
Quando se pode determinar um prazo ou
determinada data em que cessa o valor do
documento.

Acrescentam-se, ainda, as considera¢des de Bernardes (1998,
p. 14):

A avaliagdo de documentos é um trabalho
interdisciplinar que consiste em identificar
valores para os documentos (imediato e
mediato) e analisar seu ciclo de vida, com
vistas a estabelecer prazos para a sua guarda
ou eliminacdo, contribuindo para a
racionalizagdo dos arquivos e eficiéncia
administrativa, bem como para a preservacao
do patrimoénio documental.

Soares (2012, p. 39) aponta outras vantagens da avaliacao de
documentos, tais como: a reducao da area fisica, a facilidade na
recuperacao da informacdo e a otimizagdo dos processos
administrativos de uma instituigao.

De acordo com a arquivistica integrada, essa funcao deve ser
realizada na idade corrente dos arquivos, inclusive juntamente
com a classificagdo de documentos, pois a mesma também exige
pesquisa e precisa estar associada a classificacao, de modo a lhe
conferir mais cientificidade (LOPES, 2000).
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Como resultado do processo de avaliacdo documental, Paes
(2007) cita dois instrumentos basicos, a saber: tabela de
temporalidade e lista de eliminacao. A tabela de temporalidade é
elaborada a partir da andlise de uma comissao de avaliacao de
documentos.

Conforme consta no DBTA (BRASIL, 2005, p. 159), a tabela
de temporalidade é um: “instrumento de destinacao, aprovado
por autoridade competente, que determina os prazos de guarda,
tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou
eliminagao de documentos”’. O mesmo documento traz a defini¢ao
de “listagem de eliminacdo: relagaio de documentos cuja
eliminacdo foi autorizada por autoridade competente. Também
chamada lista de eliminagao”.

Neste sentido, Paes (2007, p. 106) afirma que além da tabela
de temporalidade determinar os prazos de guarda nas trés idades
dos arquivos, estabelece ainda os critérios para microfilmagem e
eliminacdo, sendo que esta somente podera ser aplicada quando
for aprovada por autoridade competente.

4.5 Conservacao

Tao relevante quanto as demais fung¢des arquivisticas, é a
conservagao, que garante a longevidade das informagoes contidas
em diferentes suportes informacionais, uma preméncia durante
todo o ciclo de vida dos documentos. Para Paes (2007, p. 141) “a
conservagao compreende os cuidados prestados aos documentos
e, consequentemente, ao local de sua guarda”.

O DBTA (2005) define a conserva¢ao como: “promogao da
preservagao e restauracao de documentos” (BRASIL, 2005, p. 53).
No mesmo documento consta que a preservacao é a “prevengao da
deterioracdo e danos em documentos, por meio de adequado
controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico” (BRASIL,
2005, p. 135). E a restauracao € o “conjunto de procedimentos
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especificos para a recuperagao e reforco de documentos
deteriorados e danificados” (BRASIL, 2005, p. 149).
Para Cloonan (2016, p. 108)

“Preservacao”, “conservagao” e “restauracao”
sao termos que se aplicam ao cuidado de todo
tipo de patriménio — movel, imével, tangivel,
visual, oral, natural, artificial e socialmente
construido. Sdo nogdes que se referem as
tentativas de assegurar a longevidade de
monumentos, habitats, artefatos, ideias,
crencgas e comunicagdo oral, pictdrica e escrita.

Deve ser mencionado ainda que, para a autora supracitada,
“na arquivistica e na biblioteconomia, preservacao ¢ um guarda-
chuva que inclui a conservacao” (CLOONAN, 2016, p. 108).

Contudo, para fins deste estudo, serd adotado o conceito de
conservagao do DBTA (BRASIL, 2005, p. 35), ja mencionado, o qual
inclui a preservacao e a restauracao de documentos.

Assim, para um adequado desempenho da conservacao de
documentos € necessario que se conheca os agentes de
deterioracao daqueles e desenvolver um programa de conservagao
do acervo. Cassares (2000, p. 14) elenca os fatores de deterioragao
dos documentos: ‘“fatores ambientais, fatores bioldgicos,
intervengdes improprias, agentes bioldgicos, furtos e vandalismo”.
Os agentes ambientais correspondem a temperatura, umidade
relativa do ar, radiagdo da luz e a qualidade do ar; os bioldgicos se
referem aos insetos, tais como baratas, brocas e cupins, os roedores
e os fungos, e as intervengoes inadequadas sao aquelas que buscam
melhorar o estado de degradacao do documento, mas que, mesmo
assim, acabam lhe causando mais danos (CASSARES, 2000, p. 17 e
21).

Por este motivo, alguns agentes necessitam ser controlados,
caso dos agentes ambientais, outros evitados ou eliminados,
situagao dos agentes bioldgicos. Outra questao que merece atengao



Manual de aplicagao da arquivometria

€ o prédio, o local de instalacdo do arquivo, sendo que suas
instalagOes precisam estar adequadas as necessidades do arquivo
e de seus usudrios, de modo que ndo oferega nenhum risco ao
acervo, por exemplo, inundagoes.

Além disso, Cloonan (2016, p. 127) destaca a necessidade de
preservacao digital, das praticas que devem garantir o acesso aos
documentos digitais ou convertidos em formato digital,
conservando seu contetido pelo tempo que for necessario.

4.6 Descricao

O DBTA (BRASIL, 2005, p. 67) define descrigao como:
“Conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos
formais e de conteido dos documentos para elaboracdo de
instrumentos de pesquisa”’. Andrade e Silva (2008, p. 15)
mencionam que:

A descrigao arquivistica € o processo em que o
arquivista cria representacdes de um
determinado acervo arquivistico, explicitando
o contexto e contedo deste acervo. E
claramente uma atividade intelectual que
demanda competéncias de interpretacao de
texto, conhecimento histérico acerca do
produtor e de sua época, além de habilidade
com a lingua em que estao sendo produzidas
as informacgoes descritivas.

Paes (2007, p. 127) afirma que “além de tornar o acervo
acessivel, os instrumentos de pesquisa objetivam divulgar o
conteudo e as caracteristicas dos documentos”. Neste sentido, “os
instrumentos de pesquisa sao, em esséncia, obras de referéncia que
identificam, resumem e localizam, em diferentes graus e
amplitudes, os fundos, as séries documentais e/ou as unidades
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documentdrias existentes em um arquivo permanente”
(BELLOTTO, 2006, p. 180).

Bellotto (2006, p. 179) também comenta que “a descri¢ao é a
Unica maneira de possibilitar que os dados contidos nas séries e/ou
unidades documentais cheguem até os pesquisadores”. Outra
vantagem da elaboracao dos instrumentos de pesquisa é apontada
por Paes (2007); a autora afirma que além de proporcionar acesso,
eles servem também como instrumentos de difusdao do acervo.
Desta maneira, diferentes instrumentos de pesquisa podem ser
elaborados, segundo a necessidade de cada arquivo.

Ha instrumentos de pesquisa genéricos e
globalizantes, como os guias, ha os parciais,
que sdo detalhados e especificos, tratando de
parcelas do acervo, como os inventarios,
catalogos, catalogos seletivos e indices, e ha
também a publicacdo de documentos na
integra, a chamada “edigdo de fontes”.
(BELLOTTO, 2006, p. 180)

A autora também menciona os instrumentos de uso interno,
0s quais sao utilizados para auxiliar o arquivista na realizagao do
arranjo e descricdio de documentos, a saber: as listagens que
acompanham os recolhimentos; os esquemas da evolugao
administrativa; os organogramas atuais dos drgaos cuja produgao
documental se deve recolher; os quadros gerias de fundos, grupos
e séries; as tabelas de temporalidade; os ficharios de controle de
vocabulario da indexagao etc. (BELLOTTO, 2006, p. 180).

Destacam-se ainda as consideragoes de Lopes (2000, p. 190)
que afirma que a descrigao € iniciada pela classificacdao, continua
na avaliacao e se aprofunda em instrumentos de pesquisa mais
especificos, isto de acordo com a arquivistica integrada.
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4.7 Difusao

A difusdo arquivistica é a promocao, divulgacao do arquivo,
seu acervo e seus servigos. Embora o DBTA (2005) nao apresente
um significado para o termo difusao, o mesmo exibe significados
para os termos disseminacao e divulgacao, a saber:

Disseminagao da informagao: Fornecimento e
difusdo de informacgdes através de canais
formais de comunicagdo. Divulgacao:
Conjunto de atividades destinadas a
aproximar o publico dos arquivos, por meio
de publicagdes e da promogao de eventos,
como exposi¢oes e conferéncias. (BRASIL,
2005, p. 71-72)

Soares (2012, p.44) comenta que a difusao arquivistica busca
tornar conhecido o arquivo e seu acervo, uma vez que a partir
disso os documentos de arquivo passam a ser utilizados. Neste
sentido, Bellotto (2006, p. 247) assegura que:

Quando um arquivo publico instala, alimenta,
desenvolve e expande seus servigos editoriais,
culturais e educativos, alinhando-os a sua
funcdo informacional administrativa e
cientifica, ele preenche seu lugar por direito e
por conquista na comunidade. Esta deve ver
no arquivo uma tribuna e um manancial de
direitos e deveres, um lugar de
entretenimento e uma real fonte de cultura e
saber. (BELLOTTO, 2006, p. 247)

Assim, os servigos de difusao cultural levam as informacoes
do arquivo até a comunidade, bem como realizam atividades para
atrair os usudrios para o ambiente do arquivo (BELLOTTO, 2006,
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p- 228). Para tanto, a difusao do arquivo pode ser realizada de
diversas formas.

Bellotto (2006) cita varias atividades ao tratar dos arquivos
permanentes, tais como: palestras, debates, lancamento de obras e
concursos, patrocinio de simpodsios, congressos, jornadas e
reuniodes, publicagdes, uso da imprensa escrita e falada. Para a
autora, o arquivo pode realizar a difusao editorial, cultural e
educativa, isso de acordo com o usuario a ser abrangido.

No que tange a idade corrente dos arquivos, Soares (2012)
comenta que podem ser utilizadas atividades do endomarketing
para comunicar aos usudrios as fontes e servigos do arquivo. E
destaca: “é a comunicagao dos servigos do arquivo que lhe permite
o conhecimento, reconhecimento e consolidacao de tal, como
gestor do patrimonio documental institucional”” (SOARES, 2012, p.
45).

Na sequéncia, passa-se a tratar da Ciéncia da Informacao, a
Matematica e os Estudos Métricos da Informacao.
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5 PROCEDIMENTOS PARA A
APLICAGAO DA ARQUIVOMETRIA

A partir do levantamento da producdo cientifica sobre
métricas nos arquivos, bem como da literatura da Arquivologia,
que trata das fungOes arquivisticas, associado ao levantamento das
experiéncias dos profissionais que atuam em arquivos (arquivistas
e outros profissionais da area da Ciéncia da Informacao), a partir
da realizagdo de grupos focais, chegou-se a um conjunto de
varidveis quantitativas, sendo estas exploradas, de modo a
elaborar novas métricas. Disso resultou a constru¢ao de médulos
que representam as métricas especificas como resultantes da
mensuragao das atividades de cada uma das fungodes arquivisticas,
bem como um moddulo geral referente as métricas de acesso aos
documentos. A Figura 2 representa este conjunto de métricas.
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Figura 2 - Conjunto de métricas

Médulo Especifico:
Classificagdo / Arranjo

Médulo Especifico:
Difusdo

Gestdo
Arquivistica

sejuensied
sousiN

Médulo Especifico:
Conservagdo

Fonte: Soares (2019, p. 94).

Partindo-se do pressuposto de que nem todos os arquivos
desenvolvem todas as fun¢des arquivisticas (aquisi¢ao, producao,
classificacdo, avaliacdo, conservacao, descri¢ao e difusdo); assim,
os modulos propostos ao serem adotados podem ser escolhidos de
acordo com as atividades que cada arquivo realiza. E entre as
métricas, aquelas com as quais se quer trabalhar. Além disso, o
gestor de arquivo poderd incluir novas métricas para medir as
especificidades do arquivo no qual atua. Portanto, o conjunto
podera ser adaptado para melhor atender as particularidades de
cada arquivo.

Além disso, com a finalidade de oferecer uma orientacao
para que os profissionais atuantes nos arquivos possam conduzir
a aplicagao de métricas, de modo a obter maior éxito na coleta de
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dados e uso das métricas, recomenda-se uma sequéncia de
procedimentos que envolvem 3 etapas para a realizagao do
processo de medicao.

5.1 Etapas para a aplicacaoda
arquivometria

Corresponde as orientagdes a aplicagao de métricas nos
arquivos, o que inclui o planejamento da medicdo, a coleta de
dados, aplicacao das métricas e avaliagao dos resultados.

Etapa 1 - Planejamento da medigdo: Para realizar a
aplicagao de métricas nos arquivos, incialmente, deve ser realizado
um planejamento da medicao. O que consiste em identificar o
motivo, a razao para que se colete os dados e se realize medidas.
Esta defini¢ao norteara os proximos passos deste processo. Entre
os motivos para medir estdo: a busca de solugao para determinado
problema, o desejo de acompanhar o desenvolvimento de alguma
atividade, abusca por otimizacao dos processos desenvolvidos nos
arquivos, o desejo de estabelecer metas e definir estratégias. A
razao podera estar associada a um ou mais modulos da proposta.
A partir deste entendimento, o gestor de arquivo terd um conjunto
de medidas a serem escolhidas e posteriormente aplicadas,
considerando ainda o seu grau de relevancia para nortear suas
escolhas. Assim, ele podera em seguida escolher as métricas e
definir quais dados serdao coletados, por quanto tempo e quem
realizara esta coleta. Para determinar estes aspectos é preciso
considerar também o grau de urgéncia da aplicagao de métricas.
Por exemplo, se o objetivo da aplicagdo da métrica é resolver um
problema, é presumivel haver certa urgéncia na resolugao, sendo
preciso planejar como obter os dados mais rapidamente, quantas
pessoas serdo necessarias para coletd-los, pois quanto antes se
obtém os dados mais cedo é possivel encontrar uma solugao. O
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tipo de problema também vai determinar quais dados necessitam
ser coletados, aqueles que sao essenciais para aplicar as métricas
que irdo apoiar determinagao agao corretiva. Porém, se a razao a
aplicagao de métricas estiver, por exemplo, relacionada as questdes
que buscam melhorar o desempenho das atividades e servigos
oferecidos, definir um planejamento estratégico, a fim de melhora-
los, é provavel nao haver urgéncia; infere-se, também, que a coleta
podera abranger uma quantidade maior de dados, bem como um
periodo maior de coleta, o que possibilitara uma aplicacdo mais
ampla das métricas. Em suma, € preciso definir, nesta fase, o
motivo da medicao e a partir dele escolher o mdédulo ou os
modulos e nestes as métricas a serem medidas, inclusive, quem vai
realizar a coleta dos dados e aplicar as métricas.

Etapa 2 - Coleta dos dados: Apds o planejamento do
processo de medicao, de acordo com o que foi determinado na
etapa anterior, tem inicio a coleta dos dados que serao utilizados
na aplicacao das métricas. Aqui, ainda é relevante considerar que
os dados coletados também poderao ser utilizados para andlises
futuras, uma forma de fazer estimativas e planejamentos em longo
prazo. Portanto, seria pertinente salvar estes dados, pensando em
seu uso futuro.

Etapa 3 — Aplica¢do e avaliagdo das métricas: De posse dos
dados, eles podem ser utilizados nas meétricas, conforme a
descricao do modo de sua aplicagao. Deste modo, pode avaliar-se
e acompanhar os resultados, a fim de propor agdes embasadas em
dados quantitativos, mas que podem apoiar o gestor do arquivo
no planejamento e melhoramento do gerenciamento da
informagao arquivistica e gestao dos servigos de arquivo.

Sugere-se que cada gestor do arquivo elabore um
diagnostico da situagdo em que se encontra o arquivo no qual atua,
identificando suas necessidades e oportunidade de melhoria e,
com base na arquivometria, possa tomar decisOes assertivas, uma
medicao que podera tornar-se uma pratica constante, de modo que
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o gestor sempre possa ter dados que demonstrem o
desenvolvimento de todas as atividades executadas.



6 Conjunto de métricas

O coNJUNTO DE METRICAS

Apresenta-se, nesta subsecao, um conjunto de métricas
compativeis com os preceitos e métodos da arquivistica, o qual
servird de apoio para que o gestor do arquivo possa melhor
gerenciar a informacdo arquivistica e os servigos do arquivo,
possibilitando ainda a tomada de decisdes mais assertivas.

Esta subsegao esta estruturada em outras subsegdes, as quais
correspondem aos modulos especificos referentes as sete fungoes
arquivisticas, que podem ser desenvolvidas nos arquivos,
incluindo também um mddulo geral que apresenta métricas para
avaliacao do acesso aos documentos.

6.1 Modulo especifico: Producao e
Aquisicao de documentos

Neste modulo é abordado um conjunto de métricas sobre a
producao e aquisicdo de documentos. Na producao de
documentos € necessario realizar o controle sobre a massa
documental, o que inclui um planejamento anterior a sua criagao.
De acordo com Paes (2007) e Machado e Camargo (2000), os
documentos sao produzidos no decurso das atividades
desenvolvidas por uma organizacao, sendo que sobre eles deve-se
realizar um controle, planejar a sua emissao.

Da mesma forma, a aquisi¢aio de documentos, seja por
transferéncia, recolhimento, empréstimo, doagao, entre outros,
meios pelos quais eles sao acumulados (BRASIL, 2005); nesta
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funcdo, a tarefa é também de manter o controle sobre esses
documentos. No Quadro 01 sdao apresentadas as meétricas

referentes a produgao e aquisi¢ao de documentos.

Quadro 01 - Métricas referentes a

rodugao e aquisigao de documentos

Meétricas referentes a producao

. .~ Método de obtengio
e aquisi¢ao de documentos
1 - N2 de documentos | Quantidade de documentos
produzidos produzidos

2 - N° de documentos por data

Quantidade de documentos por

produzidos em meio digital

de produgao data de produgao

3 - N°¢ de documentos | Quantidade de documentos
produzidos por tipo | produzidos por tipo documental
documental

4 - N°? de documentos | Quantidade de documentos
produzidos por género | produzidos por género
documental documental

5 - N¢ de documentos | Quantidade de documentos
produzidos por espécie | produzidos por espécie
documental documental

6 - N2 de documentos | Quantidade de documentos
produzidos em suporte papel produzidos em suporte papel

7 - N2 de documentos | Quantidade de documentos
produzidos em meio eletrénico | produzidos em meio eletrénico

8 - N? de documentos | Quantidade de documentos

produzidos em meio digital

9 - Porcentagem de documentos | X 4100
que atendem os requisitos doe- | Y
ARQ Brasil Onde:
X: N°® de documentos que

atendem os requisitos do e-ARQ
Brasil;

Y: N® total de documentos digitais
e natodigitais

10 - Periodo de produgao de
documentos

Quantidade de

semanas

anos,
dias em que

meses,
ou
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determinados documentos foram

produzidos
11 - Coeficiente anual de | X
produgao (mede o crescimento Y
da producdo de documentos | Onde:

por ano)

X:N° de documentos produzidos
no ano;

Y: N°¢ total de
produzidos.

documentos

12 - Porcentagem anual de
producao de documentos

leOO

Y

Onde:

X:N® de documentos produzidos
no ano;

Y: N° total de
produzidos.

documentos

13 - N°¢ de
reproduzidos

documentos

Quantidade de documentos

reproduzidos

14 - N° de documentos que
podem ser reproduzidos

Quantidade de documentos que
podem ser reproduzidos

15 - N° de cépias em papel

Quantidade de copias em papel

16 - N° de cdpias eletronicas

Quantidade de cdpias eletrdnicas

17 - N° de cdpias digitais

Quantidade de copias digitais

18 - N° de reprodugdes | Quantidade reproducoes

desnecessarias desnecessarias

19 - Custo de cada producdo e | Valor monetario de cada

reproducdo de documentos documento  produzido  ebu
reproduzido

20 - Coeficiente de reprodugao | X

(mede o crescimento da | Y

reprodugdo de documentos por | Onde:

ano) X: Ne de documentos
reproduzidos no ano;
Y: N® total de documentos
reproduzidos

21 - Porcentagem de reproducao % 100

Onde:
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X: N¢ de documentos
reproduzidos no ano;
Y: N° total de documentos
reproduzidos
22 - N°? total de documentos | Quantidade de  documentos
adquiridos adquiridos
23 - N°? de documentos | Quantidade de documentos
adquiridos por transferéncia adquiridos por transferéncia
24 - N°% de documentos | Quantidade de  documentos
adquiridos por recolhimento adquiridos por recolhimento
25 - N? de documentos | Quantidade de  documentos
adquiridos por doagao adquiridos por doagao
26- N de documentos | Quantidade de  documentos
adquiridos por reintegracao adquiridos por reintegracao
27 - N2 de documentos | Quantidade de  documentos
adquiridos por permuta adquiridos por permuta
28 - N? de documentos | Quantidade de  documentos
adquiridos por compra adquiridos por compra
29 - N2 de documentos | Quantidade de documentos
adquiridos por depdsito adquiridos por depdsito
30 - N°? de documentos | Quantidade de documentos
adquiridos por comodato adquiridos por comodato
31 - N? de documentos | Quantidade de documentos
adquiridos por custédia adquiridos por custddia
32 - N°? de documentos | Quantidade de documentos
adquiridos por dagdo adquiridos por dagdo
33 - N? de documentos | Quantidade de  documentos
adquiridos por empréstimo adquiridos por empréstimo
34 - N° de documentos | Quantidade de  documentos
adquiridos por legado adquiridos por legado
35 - N° de incorporagdes | Quantidade de documentos que
esperadas espera-se incorporar

36 - Periodo de aquisicdo de
documentos

Quantidade de
semanas ou

anos,
dias

meses,
em que
determinados documentos foram
adquiridos
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37 - Coeficiente anual de | X

aquisi¢do de documentos (mede | ¥

o crescimento da aquisi¢ao de | Onde:

documentos por ano) X: N2 de documentos adquiridos
no ano;
Y: N°¢ total de documentos
adquiridos

38 - Porcentagem de aquisigdao | X +100

anual Y
Onde:
X: N® de documentos adquiridos
no ano;
Y: N° total de documentos
adquiridos

39 - N¢ total de documentos | Quantidade de  documentos

capturados para o sistema de

capturados para o sistema de

gestao arquivistica de | gestdo arquivistica de
documentos documentos

40 - N? de documentos | Quantidade de  documentos
registrados registrados

41 - N° de documentos a serem | Quantidade de documentos a
registrados serem registrados

42 - N° de registros de entrada
de documentos

Quantidade de
entrada de documentos

registros de

43 - N° de registros de saida de
documentos

Quantidade de registros de saida
de documentos

44 - Registro de documentos | X

(mede o registro de documentos Y

por més) Onde:
X: N® de registros de documentos
no meés;
Y: N¢ total de documentos
registrados no ano

45 - N°? total de documentos | Quantidade de  documentos

acumulados

acumulados

46 - N° de documentos por data
de acumulagdo

Quantidade de documentos por
data de acumulagao
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47 - Porcentagem de
acumulacdo (crescimento) anual

X+2) 100
Y

Onde:

X: N? de documentos adquiridos
no ano;

Z: N° de documentos produzidos
no ano;

por més)

Y: N¢ total de documentos
acumulados
48 - N°? de documentos | Quantidade de  documentos
gerenciados gerenciados
49 - N? de documentod | Quantidade de  documentos
processos tramitando tramitando
50 - Tempo médio de tramite de | Aplicar a média aritmética
determino tipo documental simples
5 1 - N? de documentos | Quantidade de documentos
arquivados arquivados
52 - N? de documentos a serem | Quantidade de documentos a
arquivados serem arquivados
53 - Arquivamento de | X 4100
documentos (mede o| Y
arquivamento de documentos | Onde:

X: N° de documentos arquivados
no més;

Y: N° total de
arquivados no ano

documentos

Fonte: Soares (2019, p. 158-161).

A métrica 01, numero de documentos produzidos, foi citada
por Elias (2015) e Elias e Pinto (2016). Sobre a producao de
documentos, no Grupo Focal 3, o Participante 1 comentou que
observa a produgao de documentos de outros setores, pois assim
pode projetar a sala de guarda para os documentos em idade
intermedidria e permanente, ou seja, a area fisica e a equipe
necessaria para o processamento da documentagao.
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Sobre a medida 02, a quantidade de documentos por data de
produgao, o que corresponde a mensuracao da data cronoldgica do
documento. Bellotto (2002) afirma que ela faz parte do protocolo
final de um documento e se refere ao dia, més e ano, sendo uma
das partes do documento decodificada pela andlise diplomatica.

Ainda com relagao ao tempo, tem-se a medida 10, a qual
concerne ao periodo em que foram produzidos os documentos,
podendo mensurar a produc¢ao em anos, meses, semanas ou dias.
Infere-se que, com as medidas 01, 02 e 10, obtém-se valores que
poderao indicar os periodos de maior producao dos documentos,
de modo que o gestor possa se preparar para as ocasioes de maior
demanda.

Quanto a métrica 03, nimero de documentos produzidos
por tipo documental, mencionada em reunidao dos grupos focais,
mede a quantidade de documentos produzidos por tipo
documental. No DBTA (BRASIL, 2005, p. 163) consta que tipo
documental é a:

Divisdo de espécie documental que retine
documentos por suas caracteristicas comuns
no que diz respeito a férmula diplomatica,
natureza de conteudo ou técnica do registro.
Sao exemplos de tipos documentais cartas
precatdrias, cartas régias, cartas-patente,
decretos sem numero, decretos-leis, decretos
legislativos, ~daguerredtipos, litogravuras,
serigrafias, xilogravuras.

Para Bellotto (2002, p. 28), “o tipo documental,
correspondendo a uma atividade administrativa”. Supde-se que,
com a medida 03, pode-se obter uma dimensao do volume de
documentos gerados em virtude de cada uma das atividades
desenvolvidas por uma instituicao. Assim, infere-se que o gestor
do arquivo, ao saber quais sao as atividades mais produtoras de
documentos, podera obter uma medida que auxiliard, por
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exemplo, no momento de estabelecer prioridades ao realizar o
planejamento da criagdo do documento, optando pelo formado e
suporte mais adequado.

Em relacao a medida 04, mensuracdo dos documentos
produzidos por género documental, isto é:

Reunido de espécies documentais que se
assemelham por seus caracteres essenciais,
particularmente o suporte e formato, que
exigem processamento técnico especifico e,
por vezes, mediagao técnica para acesso, como
documentos audiovisuais, documentos
bibliograficos, documentos cartograficos,
documentos eletronicos, documentos
filmograficos, documentos iconograficos,
documentos  micrograficos, documentos
textuais (DBTA, 2005, p. 99).

De acordo com Bellotto (2002, p. 24), o género documental é
“a configuracdo que assume um documento de acordo com o
sistema de signos de que seus executores se serviram para registrar
a mensagem”, sendo que se refere aos elementos externos do
documento, sua estrutura fisica, a forma como este se apresenta
(BELLOTTO, 2002). Logo, deduz-se que a partir da avaliagao da
medida 04 o gestor poderd, por exemplo, relacionar as
necessidades especificas de conservagao dos documentos (area
fisica, climatizagdo, entre outros) de acordo com cada suporte
informacional.

Quanto a medida 05, nimero de documentos produzidos
por espécie documental, isto é, “divisao de género documental que
retine tipos documentais por seu formato. Sao exemplos de
espécies documentais ata, carta, decreto, disco, filme, folheto,
fotografia, memorando, oficio, planta, relatério” (BRASIL, 2005,
p.85). Da mesma forma, entende-se que esta avaliagao esta atrelada
a conservagao de documentos; além disso, o formato de cada
documento também estd relacionado as atividades que os geraram.
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Com relacao as métricas 06, 07 e 08, quantidade de
documentos produzidos em suporte papel, eletronico e digital, a
ultima citada por Ramos e Pinto (2014), refere-se a produgao de
documentos com foco no suporte informacional. Para Bellotto
(2002, p. 25), “o suporte (material sobre o qual as informagoes sao
registradas, como papel, pergaminho, filme, disco Optico, disco
magnético, fita magnética, etc.)”.

Devido ao constante crescimento da produgao de
documentos eletronicos e digitais, optou-se por apresentar
métricas especificas para tais, as medidas 07 e 08. O documento
eletronico é definido pelo DBTA (BRASIL, 2005, p. 75) como:
“género documental integrado por documentos em meio
eletronico ou somente acessiveis por equipamentos eletronicos,
como cartdes perfurados, disquetes e documentos digitais”.
Igualmente, esta medida tem relacao direta com a conservagao dos
documentos, as necessidades especificas de conservacao de cada
suporte, a fim de prolongar sua vida util, a capacidade de
armazenamento daqueles, bem como os custos financeiros para
manter uma conservacao adequada. Mesmo que os documentos
eletronicos incluam os documentos digitais, deve ser mencionado
também o que se entende por documento digital, a saber:
“documento codificado em digitos bindrios, acessivel por meio de
sistema computacional”. DBTA (BRASIL, 2005, p. 75).

Em relacdo a medida 06, supde-se que possui impacto direto
na area fisica necessaria para o armazenamento desse volume
documental; assim, seria relevante avalid-la com a finalidade de
melhor planejar e organizar as areas de guarda e consulta do
arquivo. As métricas 07 e 08 estao associadas a preservagao digital,
a capacidade de armazenamento neste meio, as politicas que
garantem mais que a preservagao, mas também a autenticidade,
sigilo e acesso destes documentos. Portanto, infere-se que estas
medidas precisam ser analisadas no planejamento de sistemas e
gestao de documentos digitais.

Sobre a métrica 09, citada no desenvolvimento dos grupos
focais, a qual mede a porcentagem de documentos que atendem os
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requisitos do e-ARQ Brasil: Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos (2011),
destaca-se que o referido documento estabelece os requisitos
minimos que devem constar em um Sistema Informatizado de
Gestao Arquivistica de Documentos (SIGAD).

E uma especificagdo de requisitos a serem
cumpridos pela organizacao
produtora/recebedora de documentos, pelo
sistema de gestado arquivistica e pelos préprios
documentos, a fim de garantir sua
confiabilidade e autenticidade, assim como
sua acessibilidade. Além disso, o0 e-ARQ Brasil
pode ser usado para orientar a identificagao de
documentos arquivisticos digitais (e-ARQ
Brasil, 2001, p. 9).

Supde-se que esta medida pode tornar-se uma alternativa
para avaliar, por exemplo, a demanda de trabalho, uma forma
também de acompanhar o andamento da implantagao destes
sistemas.

Quanto as métricas 11 e 12, que avaliam o crescimento da
produgao de documentos por ano, correspondem ao coeficiente e
a porcentagem posta aqui a fim de se obter uma avaliagao anual
da produgao de documentos. Entende-se que ambas podem ser
medidas durante alguns anos, de modo que o gestor possa
estabelecer parametros, comparando a producao de documentos
em intervalos de tempo, assim perfazendo estimativas sobre o
crescimento da massa documental.

Com as medidas de 13 até 21, busca-se a avaliacdo da
reproducao de documentos. Para Schellenberg (1974) e Paes (2007),
no controle da producdao de documentos, uma instituicao deve
criar somente documentos essenciais as suas atividades, portanto,
as duplica¢Oes desnecessarias de documentos devem ser evitadas.
As métricas 13 e 14 mensuram, respectivamente, a quantidade de
documentos reproduzidos e a quantidade de documentos que
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podem ser reproduzidos. A medida 15, ntiimero de copias em
papel, a qula foi comentada durante o desenvolvimento dos
grupos focais. Neste contexto, cabem ainda as métricas 16 e 17 que
também correspondem a mensuragdo de copias, contudo
eletronicas e digitais, bem como a medida 18, numero de
reprodugdes desnecessdrias, citada por Ramos e Pinto (2014).
Acrescenta-se a estas a métrica 19, que quantifica o custo de cada
producao e reproducdo de documentos; a 20 que mede o
crescimento da reprodugao de documentos por ano e a 21 que
apresenta a porcentagem de documentos reproduzidos.

Deduz-se que estas medidas podem ser avaliadas
conjuntamente, pois a partir da sua analise, da sua comparacao,
obtém-se uma dimensao do desperdicio com copias, a quantidade
de documentos reproduzidos. Destaca-se que para aqueles
documentos registrados em um SIGAD, esta analise se torna mais
facil, pois o sistema deve fazer um rastreamento do acesso e uso
daqueles, registrando todas as impressoes realizadas.

Supde-se ainda que com a métrica 18, o gestor do arquivo
pode obter uma aproximacao mais precisa de todo esse
desperdicio (material e financeiro), relacionado a medida 19,
podendo saber em termos financeiros o quanto esta gastando com
estas copias. Ainda em relagdo a reprodugao de documentos,
infere-se que com as métricas 20 e 21 é possivel estabelecer
parametros, de modo a comparar a reproducao de documentos em
intervalos de tempo (anos), identificando se o desperdicio de
recursos € um problema recorrente e critico e, assim, estabelecer
estratégias e metas para a reducao de custos com a reproducao de
documentos.

Sobre a aquisi¢do de documentos, com as métricas 22 a 38
pode avaliar-se o controle desta fungao arquivistica. A medida 22,
numero total de documentos adquiridos, foi abordada por Pinto,
Tovar-Alvarado e Bahia (2012) e, também, no desenvolvimento
dos grupos focais. A métrica 23, ntiimero de documentos
adquiridos por transferéncia, foi mencionada por Pinto, Tovar-
Alvarado e Bahia (2012), Elias (2015), Elias, Soares e Pinto (2015) e
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Elias e Pinto (2016), inclusive, também citada em reunido dos
grupos focais. A medida 24, nimero de documentos adquiridos
por recolhimento, foi mensurada por Elias (2015), Elias, Soares e
Pinto (2015) e Elias e Pinto (2016), da mesma forma discutida
quando no desenvolvimento dos grupos focais.

Observa-se que, com a medida 22 é possivel avaliar a
aquisicao de documentos de modo geral; ja, as medidas 23 e 24
correspondem a duas formas especificas de entrada de
documentos. Consta no DBTA (BRASIL, 2005, p. 143 e 165) que o
recolhimento é a “operacao pela qual um conjunto de documentos
passa do arquivo intermedidrio para o arquivo permanente”. E a
transferéncia é a “passagem de documentos do arquivo corrente
para o arquivo intermediario”.

Com relagao, ainda, as formas de aquisi¢ao de documentos,
tem-se as métricas de 25 a 34, identificadas no DBTA (BRASIL,
2005), quando traz o conceito de aquisicdo de documentos, bem
como das formas especificas de aquisicao. Neste sentido, a medida
25, namero de documentos adquiridos por doacao, significa a
“entrada de documentos resultante da cessao gratuita e voluntaria
de propriedade feita por uma entidade coletiva, pessoa ou familia”
(BRASIL, 2005, p. 72). A métrica 26, que corresponde a quantidade
de documentos adquiridos por reintegracao, trata da “reconducao
de arquivos e/ou documentos ao fundo ou arquivo a que
pertencem” (BRASIL, 2005, p. 154). A medida 27 corresponde ao
numero de documentos adquiridos por permuta e a medida 28 se
refere a quantidade de documentos adquiridos por compra. A
métrica 29, nimero de documentos adquiridos por depdsito, pode
ser definida como a “entrada de documentos sob custddia
temporaria, sem a cessao da propriedade” (BRASIL, 2005, p. 65). A
medida 30 corresponde ao nimero de documentos adquiridos por
comodato, que significa o “empréstimo gratuito por via contratual,
com direito de uso por tempo predeterminado” (BRASIL, 2005, p.
53). A métrica 31, que quantifica os documentos adquiridos por
custodia, refere-se a “responsabilidade juridica de guarda e
protecio de arquivos independentemente de vinculo de
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propriedade” (BRASIL, 2005, p. 62). A medida 32, nimero de
documentos adquiridos por dagao, pode ser entendida como a
“entrega de documentos e/ou arquivos em pagamento de uma
divida” (BRASIL, 2005, p. 62). A métrica 33 mensura a quantidade
de documentos adquiridos por empréstimo. A medida 34 avalia os
documentos adquiridos por legado, que é a “doagao resultante de
uma disposi¢ao testamentdria ou de manifestacdo de ultima
vontade” (BRASIL, 2005, p. 112). Por fim, a métrica 35, a qual
mensura a quantidade de incorporagdes esperadas, € a “adigao de
documentos a um fundo ou colecdo ja sob custodia. Também
chamada acréscimo de acervo” (BRASIL, 2005, p. 106).

Como podem ser observadas, as métricas de 22 até 34
apresentam medidas para avaliar a aquisi¢ao de documentos e as
diversas formas de ingresso no acervo. Infere-se que estas medidas
possam oferecer ao gestor do arquivo diferentes possibilidades de
medir a aquisicdo de documentos, isto de acordo com a realidade
de cada arquivo. Supde-se, ainda, que a medida 35, quando ¢ algo
sabido, podera contribuir, por exemplo, no planejamento da drea
fisica para receber tal documentacao.

Outra métrica verificada na literatura foi a 36, periodo de
aquisicao de documentos, citada por Gorbea Portal (2005) e Pinto
(2011), a qual podera medir a aquisigao de documentos por anos,
meses, semanas e dias. Nesta mesma perspectiva, tem-se a medida
37, coeficiente anual de aquisi¢do de documentos e a 38,
porcentagem de aquisigao anual, que também avaliam esta fungao
anualmente.

Indica-se que a partir da medida 36 o gestor de arquivo
possa verificar, por exemplo, se ha um periodo durante o ano de
maior demanda e, assim, planejar suas atividades, a fim de realizar
com maior eficiéncia a gestao destes documentos. Quanto as
métricas 37 e 38, supOe-se que elas apresentam condi¢des de serem
feitas comparagoes, inclusive fazer estimativas sobre o crescimento
da massa documental.

Quanto ao registro de documentos, as métricas de 39 até 44
buscam avaliar esta atividade. No DBTA (BRASIL, 2005, p. 145)
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consta o “registro de entrada de documentos: Instrumento de
controle de entrada de documentos num arquivo, em geral em
ordem numeérico-cronologica”. O registro € um mecanismo de
controle e localizacao do documento.

Sob o viés tecnologico, tem-se a medida 39, a qual permite
mensurar os documentos capturados para o sistema de gestao
arquivistica daqueles. Salienta-se que o registro é realizado para
manter um controle dos documentos, independentemente do
suporte no qual estd registrada a informagao, papel ou digital. No
meio eletronico, esse é um processo, praticamente, automatico; no
momento da captura do documento o registro é realizado, algo
simultaneo a captura de documentos para o sistema de gestao
arquivistica (e-ARQ Brasil, 2011). Ressalta-se que “em um SIGAD,
o documento pode ser produzido tanto diretamente dentro do
sistema e entdo capturado, automaticamente, no momento do
registro, como fora do sistema e capturado e registrado
posteriormente” (e-ARQ Brasil, 2011, p. 26).

Referente a métrica 40, numero de documentos registrados,
foi citada por Elias (2015) e Elias e Pinto (2016). A partir dela surge
a medida 41, nimero de documentos a serem registrados. Quanto
a entrada e saida de documentos, tem-se a métrica 42, a qual
mensura o numero de registro de entrada daqueles, abordada por
Elias (2015) e Elias e Pinto (2016) e, também, mencionada nas
reunides dos grupos focais. Outra medida citada nestas reunides é
a 43 que quantifica os registros de saida de documentos. E a
métrica 44, que mede o registro de documentos por ano, mes,
semanas e dias.

Deve ser mencionado que no suporte convencional,
dependendo da demanda de documentos que o arquivo recebe,
nem sempre € possivel realizar a atividade de registro
imediatamente. Todavia, supde-se que, ao analisar este aspecto, o
gestor podera avaliar o desenvolvimento dessa atividade,
verificando, por exemplo, a ocorréncia de atraso no registro, a qual
pode comprometer o acesso aos documentos. Deduz-se, também,
que podera definir prazos e metas a realizacdo da atividade,
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inclusive analisar a necessidade de um aumento ou treinamento
da equipe. Além disso, supde-se que, a partir das medidas de
registro, pode-se ainda acompanhar o desenvolvimento desta
atividade em intervalos de tempo (meses, semanas e dias), o que
permitird avaliar a demanda de documentos para registrar.

A partir da producao e aquisicio sao acumulados os
documentos de arquivo, o que pode ser medido com as métricas
45, 46 e 47. De acordo com o DBTA (BRASIL, 2005, p, 20),
acumulacdo de documentos ¢ a “reunidao de documentos
produzidos e/ou recebidos no curso das atividades de uma
entidade coletiva, pessoa ou familia”.

A métrica 45, namero total de documentos acumulados, foi
mencionada quando no desenvolvimento dos grupos focais. A
medida 46 corresponde ao nimero de documentos por data de
acumulacdo. E a métrica 47, porcentagem de acumulacado anual, é
citada por Pinto, Tovar-Alvarado e Bahia (2012), bem como em
reunido de grupo focal. Sobre estas medidas, um participante
comentou que calcular o nimero de documentos que o arquivo
possui € relevante para definir e alocar espacgo, drea fisica para
novos documentos.

Entende-se que estas métricas possam trazer dados ao gestor
de arquivo, de modo que ele possa analisar a acumulagao de
documentos em intervalos de tempo, perfazendo estimativas sobre
o crescimento da massa documental e, a partir disso estimar mais
precisamente os recursos, tais como: os materiais e equipamentos
necessarios para acondicionar os documentos (caixa-arquivo),
para armazenar (estante tradicional e/ou arquivo deslizante) entre
outros; recursos financeiros, os gastos que envolvem a guarda da
documentagao; a area fisica necessaria a guarda do acervo, entre
outros.

A medida 48 avalia a quantidade de documentos
gerenciados, abordada por Pinto, Tovar-Alvarado e Bahia (2012) e
Elias, Soares e Pinto (2015). Sugere-se que seja analisada em
conjunto com outras métricas, pois a gestdao compreende um
conjunto de atividades e fung¢des, perpassando por diversas etapas
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até a disponibilizacdo da informacdo, incluindo também os
mecanismos e niveis de acesso aos documentos.

Para medir o tramite dos documentos, tém-se as métricas 49
e 50; a primeira avalia o ntimero de documentos/processos
tramitando e a segunda mensura o tempo médio de tramite de
determinado tipo documental; ambas citadas em reunides dos
grupos focais. Supde-se que estas métricas poderao contribuir para
que se possa estimar a quantidade de documentos que darao
entrada no arquivo, por outro lado, pode apresentar uma
estimativa dos que retornardo ao arquivo, nos casos de
empréstimo, por exemplo; em ambas as situagdes a demanda de
documentos a serem registrados € ou arquivados podem ser
estimados.

Por fim, as medidas 51, 52 e 53 detém a possibilidade de
mensurar o arquivamento de documentos. O DBTA (BRASIL,
2005, p. 26) a define como: “sequéncia de operagdes intelectuais e
fisicas que visam a guarda ordenada de documentos. Ac¢ao pela
qual uma autoridade determina a guarda de um, cessada a sua
tramitacao”. O arquivamento dos documentos corresponde ao seu
armazenamento em pastas e caixas-arquivo, quando em suporte
convencional. Sobre o arquivamento, Paes (2007, p. 60 e 61) afirma
que “mais importante, pois, do que guardar (arquivar) é achar,
rapidamente (recuperar as informagoes), no momento desejado”.
A autora acrescenta que “o método de arquivamento ¢é
determinado pela natureza dos documentos a serem arquivados e
pela estrutura da entidade”.

A métrica 51 foi mencionada por Pinto, Tovar-Alvarado e
Bahia (2012), Elias (2015) e Elias e Pinto (2016). Partindo desta
medida, tém-se as medidas 52, que se refere ao nuimero de
documentos a serem arquivados e a 53, que mede o arquivamento
de documentos por ano, meés, semana e dias.

De acordo com a aquisi¢ao, produgao documental e a
demanda de empréstimos e consultas, o arquivo tera mais ou
menos documentos para arquivar. Portanto, infere-se que
quantificar esta atividade contribui para que o gestor do arquivo
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possa acompanha-la, determinando metas e prazos a sua
realizagao, inclusive verificar se ha necessidade de ampliacao da
sua equipe; como, também, pode associar esse resultado a area
fisica necessaria ao armazenamento dos documentos, bem como os
recursos materiais (pastas, caixas-arquivo e estantes) necessarios
ao seu acondicionamento e armazenamento.

6.2 Modulo especifico: Classificacao eou
arranjo de documentos

A classificagado de documentos corresponde a sua
organizagao. O DBTA (BRASIL, 2005) esclarece que esta
organizagao devera estar de acordo com o plano de classificagao,
cddigo de classificacdo ou quadro de arranjo. Os documentos
podem ser organizados de acordo com um método de classificagao
funcional, organizacional ou por assunto (SCHELLENBERG,
1974). E ordenados conforme um método de arquivamento, que
pode ser alfabético, numérico, geografico, entre outros (PAES,
2007). Essa organizacao é definida a partir do estudo das
atividades da organizagao, das atividades que originam os
documentos, isto é, o contexto de produgdao documental
(SCHELLENBERG, 1974). Segundo Gongalves (1998) e Lopes
(2000), a partir da classificagado de documentos é possivel
compreender a organicidade das informagdes arquivisticas. Em
outras palavras, consiste em compreender, com clareza, o
conteido do documento de arquivo e sua relagdo com demais
documentos, o contexto em que estd inserido e as atividades que
lhe deram origem. No Quadro 02 sdo apresentadas as métricas
referentes a classificagao/arranjo de documentos.
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Quadro 02 - Métricas referentes a classificagdo/arranjo de documentos

Métricas referentes a
classificagao eou arranjo de
documentos

Método de obtencao

1 - N de
classificados/arranjados

documentos

Quantidade de
classificados/arranjados

documentos

2 - N? de documentos a serem
classificados/arranjados

Quantidade de
serem classificados/arranjados

documentos a

3- Metros lineares de documentos
classificados/arranjados

Metragem linear dos documentos
classificados/arranjados

4 - N® de planos de

classificagdo/quadro de arranjo

Quantidade de planos de

classificagdo/quadro de arranjo

5 - Porcentagem de documentos
de
de

classificados/arranjados
acordo plano
classificagdo/quadro de arranjo

com o

Aplicar regra de trés simples

6 - N® de setores que ja tiveram
documentos
classificados/arranjados

seus

Quantidade de setores que ja
seus documentos
classificados/arranjados

tiveram

7 - N de documentos | Quantidade de documentos
arquivisticos arquivisticos
8 - N? de documentos nao | Quantidade de documentos nao
arquivisticos arquivisticos

9 - N° de documentos por tipo
documental

Quantidade de documentos por
tipo documental

10 - N° de documentos | Quantidade de documentos
classificados/arranjados por | classificados/arranjados por
assunto assunto

11 - N2 de documentos | Quantidade de documentos
classificados/arranjados por | classificados/arranjados por
fungao func¢ao

12 - N2 de documentos | Quantidade de documentos

classificados/arranjados por setor

classificados/arranjados por setor

13 - N® de fundosd se¢des grupos/
séries ou classes/ subséries ou
subclasses/ dossiés/processos/
item documental

Quantidade de fundos sec¢des
grupos/ ou classes/
subséries subclasses/

séries
ou
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dossiés/processos item
documental

14 - N? de documentos em cada | Quantidade de documentos em

fundo ou série/classe documental | cada fundo ou série/classe
documental

15 - N 2de documentos ordenados | Quantidade de  documentos
ordenados

16 - N° de documentos a serem

Quantidade de documentos a

ordenados serem ordenados

17 - Tempo de | Quantidade de tempo (horas,

classificagao/arranjo de | minutos) empregado na

determinado fundo’ série/classe ¢ | classificagdo classificagdo/arranjo

ou documento de determinado fundo
série/classe & ou documento

18 - Prazo de execucdo da | Aplicar regra de trés simples

classificagao/arranjo de

documentos (mede o tempo total

necessario  para realizar a

atividade)

19 - N de pessoas envolvidas com | Quantidade de pessoas para

a classificacao/arranjo de | realizar a classificagdo/arranjo de

documentos documentos

20 - Porcentagem de pessoas | X 100

envolvidas com al| Y

classificagao/arranjo de | Onde:

documentos

X: N° de pessoas realizando a
classificagao/arranjo de
documentos;

Y: N total de pessoas atuando no
arquivo

21 — N°® de pessoas necessarias
para
classificagdao/arranjo
documentos

realizar a
de

Aplicar regra de trés simples

22 - N* total de pessoas atuando
no arquivo

Quantidade total
atuando no arquivo

de pessoas
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23 - Coeficiente anual de | X

classificacdo/arranjo documental | y

(mede a realizacao da | Onde:

classificagdo/arranjo de | X N?de documentos classificados/
documentos por ano) arranjados por ano;

Y: N° total de documentos
classificadog arranjados

24 - Porcentagem anual de | X +100

documentos Y

classificados/arranjados Onde:
X: N® de documentos
classificados/arranjados por ano;
Y: N° total de documentos
classificados/ arranjados

25 - Eficiéncia da

X
e~ . —x100
classificagao/arranjo (mede o | Y

desempenho da atividade de | Onde:

classificagao/arranjo de | XiN? de fundos, séried classes
documentos) classificados/arranjados;

Y: N¢ de fundos, sériesd classes a
serem classificadog arranjados
Fonte: Soares (2019, p. 161-163).

Observa-se, no Quadro 02, que a métrica 01 se refere ao
numero de documentos classificado/arranjados; esta medida foi
citada por Elias, Soares e Pinto (2015), Elias (2015) e Elias e Pinto
(2016), também mencionada no desenvolvimento dos grupos
focais que discutiram a métrica 02, nimero de documentos a serem
classificados. Outra forma de medir esta questao foi trazida pelos
grupos focais, a medida 03 que mede os metros lineares de
documentos classificados/arranjados.

Supoe-se que, com as métricas 01 e 02, o gestor do arquivo
podera avaliar o desenvolvimento desta atividade e obter uma
estimativa da demanda de trabalho. Quanto a medida 03, indica-
se que possa ser avaliada juntamente com as métricas que
correspondem a d4rea do arquivo, pois os metros lineares de
documentos classificados podem adquirir maior importancia
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quando relacionados aos metros lineares disponiveis e ocupados
pelo arquivo.

Também foram citadas pelos participantes dos grupos focais
as métricas 04 e 05 que se referem aos planos de
classificagdo/quadro de arranjo; enquanto a primeira quantifica a
quantidade, a segunda avalia o percentual de documentos que
estao de acordo com os mesmos. No DBTA (BRASIL, 2005, p. 132)
consta que um plano de classificagao é um:

Esquema de distribui¢do de documentos em
classes, de acordo com métodos de
arquivamento especificos, elaborado a partir
do estudo das estruturas e fun¢des de uma
instituicdo e da andlise do arquivo por ela
produzido. Expressao geralmente adotada em
arquivos correntes.

No mesmo documento, tem-se a definicdo de quadro de
arranjo como:

Esquema estabelecido para o arranjo dos
documentos de um arquivo, a partir do estudo
das estruturas, fungdes ou atividades da
entidade produtora e da andlise do acervo.
Expressao adotada em arquivos permanentes.
(BRASIL, 2005, p. 141).

Observam-se, aqui, dois instrumentos resultantes da
classificagdo e/ou arranjo de documentos. Destaca-se que a
classificagao é fungao basilar da arquivistica, assim, é uma das
primeiras fun¢des a serem realizadas, ainda em idade corrente
(LOPES, 2000). Neste contexto, supde-se que as métricas
supracitadas possam contribuir na analise e acompanhamento da
classificagdo de acordo com seus planos de classificagao e/ou
quadros de arranjo. Ademais, propoe-se que estas medidas
possam servir de alerta para o gestor de arquivo, visto que a
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inexisténcia de um plano de classificagdo indica uma prioridade
para ele, da mesma forma, um baixo percentual de documentos
classificados de acordo com o plano de classificagao indicaria uma
questao problematica, uma vez que reflete na agilidade do acesso
aos documentos.

A métrica 06, também citada quando nos encontros dos
grupos focais, mensura os setores que tiveram seus documentos
classificados/arranjados. Igualmente, supde-se que a medida possa
contribuir para que o gestor do arquivo acompanhe a atividade de
classificagdo em uma organiza¢ao, analisando a demanda de
trabalho e planejando os recursos necessarios ao desenvolvimento
desta atividade.

A atividade de classificacao de documentos compreende o
levantamento da producdao documental, o entendimento do
contexto de produgao desses documentos (SCHELLENBERG,
1974; LOPES, 2000; PAES, 2007). Ao realizar esta atividade, é
possivel que entre os documentos sejam encontrados aqueles que
nado sao arquivisticos, isto €, ndo possuem organicidade. Para
Rousseau e Couture (1998), Schellenberg (1974) e Lopes (2002) esta
caracteristica da informacdo arquivistica é que permite o
entendimento sobre as informag¢des contidas nos documentos.
Ressalta-se que Rousseau e Couture (1998, p. 64), ao abordarem a
proveniéncia e natureza da informacao arquivistica, esclareceram
que a informagao registrada pode ser organica (interna e externa)
e nao organica (externa). A primeira forma o fundo institucional, o
arquivo. E a segunda podera ser parte de arquivos, fundos nao
institucionais, bibliotecas, centros de documentacdo, cole¢des e
bancos de dados.

Neste sentido, as medidas 07 e 08, mencionadas em reunioes
dos grupos focais, quantificam respectivamente os documentos
arquivisticos e ndo arquivisticos. Da andlise destas métricas,
indica-se que quando houver grande quantidade de documentos
nao arquivisticos, que sao encaminhados ao arquivo, o gestor
podera planejar e realizar uma orientagao aos seus usudrios, de
modo que eles compreendam que somente os documentos
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arquivisticos devem ser encaminhados ao arquivo; isso evitaria a
perda de tempo com analise de documentos que nao fazem parte
do conjunto organico da institui¢ao.

Sobre a medida 09, nimero de documentos por tipo
documental, também trazida por participantes dos grupos focais,
um participante comenta que esta quantificagao vai caracterizar o
acervo, inclusive pode indicar quais tipos documentais ha em
maior quantidade, o que podera influenciar a forma como se
classifica os documentos, como serd pensada essa organizagao de
acordo com a especificidade da instituigao.

Asmétricas 10, 11 e 12 quantificam o nimero de documentos
classificados/arranjados por assunto, funcao e por setor, o que
corresponde aos métodos de classificacdo: funcional,
organizacional e por assunto. Schellenberg (1974, p. 66) afirma que
a classificagao funcional organiza os documentos de acordo com as
fungdes que sao desenvolvidas pela institui¢ao; na classificagao
organizacional, a organizagao dos documentos é realizada a partir
da estrutura organizacional da institui¢ao e, na classificagao por
assunto, a organizacao é estabelecida, partindo do assunto tratado
nos documentos. Assim, infere-se que estas medidas podem
identificar as fun¢des ou assuntos que mais produzem
documentos, ademais quando associadas as métricas de acesso
permitem conhecer quais sdo os assuntos € ou fungdes de maior
interesse dos usuarios.

Sobre quantificagao de fundos, suas se¢des, grupos, séries ou
classes, subséries ou subclasses e dossiés/processos item
documental, as métricas 13 e 14 podem avaliar estes aspectos do
acervo. A medida 13 foi abordada por Cruz (2012) e Elias, Soares e
Pinto (2015). A métrica 14 foi citada por Pinto, Tovar-Alvarado e
Bahia (2012) e também mencionada em reunides dos grupos focais.
Supoe-se que estas medidas podem ser analisadas, relacionando-
as com as métricas de conservacdo de documentos, avaliagao
documental e descrigao arquivistica.

No que tange a mensuragao da ordenagao de documentos,
tem-se as medidas 15 e 16, em que a primeira quantifica os
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documentos ordenados; foi citada por Pinto, Tovar-Alvarado e
Bahia (2012), Elias, Soares e Pinto (2015), Elias (2015) e Elias e Pinto
(2016). A partir desta métrica, tem-se a medida 16, a qual mensura
os documentos a serem ordenados. Entende-se que com elas se
pode, por exemplo, estimar a demanda de trabalho.

Quanto ao tempo empregado na atividade de classificagao
de documentos, tem-se a métrica 17, mencionada em reunioes dos
grupos focais. Ainda com relagdo ao tempo para realizar a
classificagao/arranjo de documentos, busca-se com a medida 18
medir o prazo de execugao desta atividade. Supoe-se que ambas as
métricas possam ser analisadas em conjunto, a fim de obter uma
estimativa sobre quanto tempo € necessario para classificar, por
exemplo, um fundo documental.

Sobre a equipe de pessoas para a realizagao desta atividade,
a medida 19 quantifica o nimero de pessoas envolvidas com
classificagao de documentos, a qual foi apontada em reunides dos
grupos focais. Nesta dinamica, tem-se as métricas 20, 21 e 22 que
avaliam respectivamente o percentual de pessoas que realizam a
classificagdo, o nimero de pessoas necessarias para realizar esta
atividade e o numero total de pessoas que atuam no arquivo.
Supde-se que estas métricas possam ser uteis para o gestor do
arquivo analisar a necessidade ou nao do aumento de pessoas em
sua equipe de trabalho.

Para acompanhar o andamento da atividade de
classificagao/arranjo de documentos, tem-se as métricas 23, 24 e 25;
as duas primeiras correspondem, respectivamente, ao coeficiente
anual de classificagdo/arranjo de documentos e a porcentagem
anual de documentos classificados/arranjados; a tltima avalia a
eficiéncia quando na classificagao/arranjo de documentos. Infere-
se que, a partir das medidas 23 e 24, o gestor do arquivo podera
estabelecer parametros, comparando a execugao da fungao por
ano, o que também podera lhe permitir fazer estimativas sobre a
demanda de trabalho; j4, com a medida 25, o gestor podera medir
o desempenho da atividade, estabelecendo também metas sobre a
mesma.



6 Conjunto de métricas

6.3 Modulo especifico: Avaliacao de

Com a avaliacdo documental sdo definidos os prazos de
guarda e destinacdo dos documentos, os quais podem ser
conservados permanentemente ou eliminados, isto de acordo com
a tabela de temporalidade autorizada por autoridade competente
(BERNARDES, 1998; LOPES, 2000, PAES, 2007). No Quadro 03
estdo expostas as métricas para avaliar os aspectos quantitativos
que envolvem a avaliacdo de documentos.

Quadro 03 - Métricas referentes a avaliagao de documentos

Meétricas referentes a avalia¢ao
de documentos

Método de obtengio

1 - N2 de documentos avaliados

Quantidade de  documentos

avaliados

2 - N2 de documentos a serem
avaliados

Quantidade de

serem avaliados

documentos a

3 - Porcentagem de documentos
avaliados de acordo com a tabela
de temporalidade vigente

Aplicar regra de trés simples

4 - N° de termos de transferéncia
recolhimento

Quantidade de termos de
transferéncia e recolhimento

5 - N2 de termos de eliminagao

Quantidade de

eliminagao

termos de

6 - N° de documentos em idade
corrente

Quantidade de documentos em
idade corrente

7 - Taxa anual de crescimento do
arquivo corrente

Mxloo

Onde:

X:N¢ de documentos produzidos
no ano;

Z: N° de documentos adquiridos
Nno ano ;
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Y: N°? total de documentos
acumulados x 100

8 - N? de documentos em idade
intermediaria

Quantidade de documentos em
idade intermediaria

9 - Taxa anual de crescimento do
arquivo intermedidrio

£x100

Y

Onde:

X: N2 de documentos transferidos
por ano;

Y: N° total de documentos
transferidos para o arquivo
intermediario

10 - N? de documentos em idade
permanente

Quantidade de documentos em
idade permanente

11 - Taxa anual de crescimento
do arquivo permanente

EXIOO

Y

Onde:

X:N° de documentos recolhidos
por ano;

Y: N° total de documentos
recolhidos para o arquivo

permanente
12 - N°® de documentos | Quantidade de  documentos
selecionados selecionados
13 - N°® de documentos | Quantidade de  documentos
eliminados eliminados

14 - N° de documentos a serem
eliminados

Quantidade de documentos a
serem eliminados

15 - Eliminacdo de documentos
(mede a eliminacdo de
documentos em relagio a
acumulacdo de documentos)

X

Y

Onde:

X: N¢ de documentos eliminados
por ano;

Y: N¢° total de documentos
acumulados

16 - Porcentagem de
documentos eliminados (massa
documental reduzida)

Aplicar regra de trés simples
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17 - Taxa anual de eliminacao de
documentos

leOO

Y

Onde:

X: N2 de documentos eliminados
por ano;

Y: N°¢ total de documentos
eliminados

18 - Tempo empregado na
avaliagao de documentos

Quantidade de tempo (horas,
minutos) empregao na avaliagdo
de documentos

19— Prazo de execugdao da
avaliacao de documentos (mede
o tempo total necessario para
realizar a atividade)

Aplicar regra de trés simples

20 - N® de pessoas envolvidas
com a avalia¢do de documentos

Quantidade de pessoas realizando
a avaliacdo de documentos

21 - Porcentagem de pessoas
envolvidas com a avaliagdo de
documentos

£xlOO
Y

Onde:

X: N° de pessoas realizando a
avaliagdo de documentos;

Y: N° de pessoas atuando no
arquivo

22 - N° de pessoas necessarias
para realizar a avaliacdo de
documentos

Aplicar regra de trés simples

23 - N total de pessoas atuando
no arquivo

Quantidade de pessoas atuando
no arquivo

24 - Coeficiente anual de
avaliacdo documental (mede a
realizacdo da avaliacdao de
documentos por ano)

N¢ de documentos avaliados por
ano + N¢ total de documentos
avaliados

25 - Porcentagem anual de
documentos avaliados

ExlOO

Y

Onde:

X: N® de documentos avaliados
por ano;
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Y: N°? total de documentos
avaliados

ExIOO
Y

26 - Eficiéncia da avaliagdo
(mede o desempenho da
atividade de avaliacago de | Onde:

documentos) X: N? de fundos, séries & ou
documentos avaliados;

Y: N° de fundos, séries & ou
documentos a serem avaliados

27 - Area fisica liberada com a | X-Y

avaliagdo de documentos Onde:

X: Area fisica total;

Y: Area ocupada

28 - Metros lineares disponiveis | X - Y

apos avaliagao de documentos Onde:

X: Metros lineares usados;

Y: Metros lineares restantes

29 - Espago digital disponivel | Quantidade de bytes livres
apds avaliagdo de documentos

30 - Tempo em que determinado | Quantidade de anos, meses que

documento permanece em idade | determinado documento
corrente eou intermediaria permanece em idade corrente eou
intermedidria

31 - N°® de documentos ebu | Quantidade de documentos ebu
caixas-arquivo por datas-baliza | caixas-arquivo por datas-baliza
Fonte: Soares (2019, p. 163-165).

A primeira métrica listada, a qual corresponde ao nimero
de documentos avaliados, foi citada por Elias, Soares e Pinto
(2015), Elias (2015) e Elias e Pinto (2016). A partir dela, tem-se a
medida 02 que mede o nimero de documentos a serem avaliados.
Indica-se que com estas métricas o gestor do arquivo podera
analisar a demanda de trabalho, fazer uma estimativa do volume
documental a ser avaliado.

A métrica 03, mencionada em reunides dos grupos focais,
avalia o percentual de documentos avaliados de acordo com a
tabela de temporalidade vigente. Supde-se que, na analise desta
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medida, pode-se, por exemplo, verificar se ha uma alta
porcentagem de documentos de acordo com a tabela, o que seria
algo positivo; por outro lado, se apresentar uma baixa
porcentagem daqueles, isto identifica uma incongruéncia nesta
fungao, um problema que compromete a gestdao arquivistica, pois
com o nao seguimento da tabela vigente pode haver danos
irreparaveis, como a eliminagio de documentos de valor
permanente.

Além da tabela de temporalidade, resultante da atividade de
avaliacdo documental, outros instrumentos de destinagao sao
criados, tais como os termos de transferéncia/recolhimento e os
termos de eliminacdo. Estes sao documentos indispensaveis na
execucao da avaliacdo documental, pois registram estas etapas,
contendo informagdes sobre a destinacdo de documentos. Neste
contexto, tem-se as medidas 04 e 05; a primeira mensura a
quantidade de termos de transferéncia/recolhimento, citada por
Elias (2015) e Elias e Pinto (2016); j4, a segunda avalia o nimero de
termos de eliminagao.

Para avalidar o ciclo de vida dos documentos, tem-se as
medidas de 06 até 11, as quais, ressalta-se, corresponde as idades:
corrente, intermedidria e permanente dos arquivos, definidas com
base nos valores que os documentos possuem (primario e
secunddrio) (SCHELLENBERG, 1974; ROUSSEAU; COUTURE,
1998). Segundo Bellotto (2006), a idade corrente abarca os
documentos frequentemente consultados para uso administrativo,
juridico e legal; ja, na idade intermedidria, os documentos nao
possuem mais validade juridica e administrativa, contudo ainda
pode ser utilizados por seus produtores; por fim, na idade
permanente, os documentos assumem uso cientifico, social e
cultural.

Neste sentido, tem-se as métrica 06 e 07; a primeira refere-se
ao numero de documentos em idade corrente, citada em reunides
dos grupos focais; a segunda corresponde a taxa anual de
crescimento do arquivo corrente. Sobre a medida 06, um
participante comenta que, ao saber a quantidade de documentos
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no arquivo corrente, pode prever-se quais documentos serdao
transferidos ou recolhidos. Supde-se, aqui, que o gestor do arquivo
podera fazer estimativas sobre o crescimento da massa
documental, o que possibilitara, também, prever a area fisica
necessaria para tal documentagao, quando esta for transferida ou
recolhida, inclusive, avaliar a necessidade de recursos materiais
para o acondicionamento destes documentos.

No que tange a idade intermedidria, observa-se as medidas
08 e 09 que tratam, respectivamente, do numero de documentos
em idade intermedidria e a taxa anual de crescimento do arquivo
intermediario. Da mesma forma, as métricas 10 e 11 referem-se a
idade permanente; a primeira mensura o numero de documentos
em idade permanente e, a segunda, avalia a taxa anual de
crescimento no arquivo permanente. Infere-se que, com estas
medidas, o gestor do arquivo podera acompanhar o crescimento
nestas idades, prever a area fisica necessaria para um
planejamento de longo prazo; além disso, estas medidas podem
ser analisadas em conjunto, visto que as medidas 06 e 07 nao
podem ser tomadas como unico parametro de analise de
crescimento do acervo nas demais idades, uma vez que nem todo
documento perpassa pelas trés idades.

A métrica 12 refere-se a quantificagdo de documentos
selecionados, conforme o DBTA (BRASIL, 2005, p. 152) é a
“Separagao dos documentos de valor permanente daqueles
passiveis de eliminagao, mediante critérios e técnicas previamente
estabelecidos em tabela de temporalidade”, uma etapa que
precede a eliminagdo de documentos; esta medida foi abordada
por Elias (2015) e Elias e Pinto (2016).

Sobre a eliminag¢ao de documentos, tem-se as métricas de 13
até 17. A medida 13, para mensurar o nimero de documentos
eliminados, sendo tratada por Elias, Soares e Pinto (2005), Elias
(2015) e Elias e Pinto (2016), também mencionada em reunides dos
grupos focais. A partir dela, pode avaliar-se também o niimero de
documentos a serem eliminados, o que corresponde a métrica 14.
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Ainda com relagdo a elimina¢ao de documentos, tem-se as
medidas 15, 16 e 17; com a 15, pode medir-se a eliminagao de
documentos em relagdo a sua acumulacdo; com a 16, a
porcentagem de documentos eliminados e, também, foi
mencionada nos encontros dos grupos focais; com a 17, é possivel
analisar a taxa anual da elimina¢do de documentos. Para um dos
participantes do grupo focal a porcentagem de documentos
eliminados podera ser usada para justificar a racionalidade da 4rea
fisica. Ademais, supOe-se que, com estas métricas, o gestor do
arquivo podera estabelecer parametros, perfazendo estimativas
quanto a drea fisica liberada e necessaria ao adequado
armazenamento de documentos.

Com as medidas 18 e 19 torna-se possivel mensurar,
respectivamente, o tempo empregado na avaliagao de documentos
e o prazo de execucao de tal atividade. Deduz-se que estas métricas
podem apoiar o gestor do arquivo, quanto no planejamento e
execucao da avaliagdo documental, possibilitando-lhe estimar o
tempo necessario para tal atividade.

As métricas 20, 21, 22 e 23 avaliam o ntiimero de pessoas
envolvidas com a avaliagio de documentos, o percentual de
pessoas envolvidas, a quantidade de pessoas que é necessario a
realizagao da atividade e o nimero total de pessoas que atuam no
arquivo. Supde-se que, com estas métricas, o gestor do arquivo
podera estimar a quantidade de pessoas necessarias para realizar
a avaliacao de documentos.

De modo geral, a avaliagio de documentos pode ser
analisada a partir das medidas 24, 25 e 26. A 24 refere-se ao
coeficiente anual de avaliagao de documentos; a 25 corresponde a
porcentagem anual de documentos avaliados e a 26 mede a
eficiéncia quando realizada esta atividade. Infere-se que, com as
medidas 24 e 25, o gestor podera a estabelecer parametros e
comparar a execugao de tal atividade em intervalos de tempo
(anos), estimando a demanda de trabalho; além disso, estas
medidas tém relagdo direta com a atividade de conservacao de
documentos. Quanto a métrica 26, supde-se que o gestor podera
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acompanhar o andamento da avaliagio documental, podendo
definir suas metas e estratégias para tornar cada vez mais eficiente
esta etapa da gestao arquivistica.

No que tange a drea fisica e espago em meio digital liberado
com a avaliacdo de documentos, tem-se as medidas 27, 28 e 29. As
métricas 27 e 28 referem-se, respectivamente, a area liberada com
avaliagao de documentos e os metros lineares disponiveis apos sua
avaliacao, ambas citadas por participantes dos grupos focais.

Por essas métricas € mensurado o ganho destes espacos, a
partir da eliminagao de documentos; assim, entende-se que estas
métricas podem ser utilizadas no planejamento da criacao e
aquisicao de documentos, obtendo-se uma estimativa do que
podera ser acumulado, até que periodo de tempo, bem como o que
precisa ser realizado caso o arquivo nao comporte a demanda de
acumulacao de documentos que esta em prospeccao. Para um dos
participantes do grupo focal a arquivometria pode ser usada na
projecao da area fisica.

Nesta mesma perspectiva, a métrica 29 avalia o espago
digital disponivel apds a avaliacdo de documentos. Da mesma
forma, pode deduzir-se que, aqui, o gestor de arquivo podera
estimar o espaco que sera liberado para uso.

Ainda com relagdo aos prazos de guarda, a métrica 30
mensura o tempo que determinado documento permanece em
idade corrente eou intermedidria.

Por fim, a métrica 31 quantifica o nimero de documentos
e/ou caixas-arquivo por datas-baliza; ela foi citada durante um dos
encontros dos grupos focais, no qual um dos participantes disse
que esta medida indica o que foi produzido em determinado
periodo e o que pode ser eliminado.
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6.4 Modulo especifico: Conservacao e

De acordo com Silva (2002, p. 8), a conservacao de

documentos

propondo e tomando medidas para sua supressao”.

“preocupa-se com as causas da degradagao,

A

conservacgao de documentos implica uma série de questoes que

abarcam desde a escolha de materiais e equipamentos utilizados
no arquivo, bem como o monitoramento das condigdes ambientais,
incluindo ainda todo o conjunto de medidas para evitar danos aos
documentos. No Quadro 04 sao apresentadas as meétricas
referentes a conservacgao de documentos.

Quadro 04 - Métricas referentes a conservac¢ao de documentos

Métricas referentes a
conservacio de documentos

Método de obtenciao

1 - Area total do arquivo

Medigao da area total do arquivo

2 - Area ocupada do arquivo

Medicdo da drea ocupada do
arquivo

3 - Area disponivel do arquivo

Medicdo da area disponivel do
arquivo

4 - Area de consulta do arquivo

Medigdo da area de consulta do
arquivo

5 - Area de trabalho do arquivo

Medicdo da &area de trabalho do
arquivo

6 - Area de deposito do arquivo

Medigao da area de depdsito do
arquivo

7 - Média de crescimento da
area ocupada

Aplicar a média aritmética simples

8 - Total de metros lineares
ocupados

Metragem linear da 4rea fisica,
estantes, prateleiras, etc. ocupados
por documentos

9 - Total de metros lineares
disponiveis

X-Y
Onde:
X: Metros lineares usados;
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Y: Metros lineares restantes

10 - Metros lineares ocupados
pela idade corrente

Metragem linear da 4rea fisica,
estantes, prateleiras, etc. ocupados
pela idade corrente

11 - Metros lineares ocupados
pela idade intermedidria

Metragem linear da area fisica,
estantes, prateleiras, etc. ocupados
pela idade intermedidria

12 - Metros lineares ocupados
pela idade permanente

Metragem linear da 4rea fisica,
estantes, prateleiras, etc. ocupados
pela idade permanente

13 - N° de
higienizados

documentos

Quantidade de documentos

higienizados

14 - N° de documentos a serem
higienizados

Quantidade de

serem higienizados

documentos a

15 - Tempo empregado na
higienizacdo de documentos

Quantidade de

minutos)

tempo (horas,
empregado na
higienizacdo de documentos

16 - Prazo de execugao da
higienizacdo de
(mede o tempo total necessario
para realizar a atividade)

documentos

Aplicar regra de trés simples

17 - N° de pessoas envolvidas

com a higienizagdo de

Quantidade de

realizam a

pessoas  que
higienizacdo  de

documentos documentos
18 - Porcentagem de pessoas | X 100
envolvidas com a higienizagao | ¥

de documentos Onde:

X: N° de pessoas que realizam a
higienizacao de documentos;

Y: N® de pessoas atuando no
arquivo

19 - N° de pessoas necessarias
para realizar a higienizacdo de
documentos

Aplicar regra de trés simples

20 - Eficiéncia da higienizagdo
(mede o desempenho da
atividade de higienizacdo de
documentos)

£x100
Y

Onde:
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X: N¢ de fundos,
documentos higienizados;
Y: N° de fundos,
documentos a serem higienizados

séries & ou

séries ¢ ou

21 - N2 de
restaurados

documentos

Quantidade de documentos

restaurados

22 - N? de documentos a serem
restaurados

Quantidade de
serem restaurados

documentos a

23 - Tempo empregado na
restauracao de documentos

Quantidade de

minutos)

tempo (horas,
empregado na
restaura¢ao de documentos

24 - Prazo de execugao da
restauracdo de documentos
(mede o tempo total necessario
para realizar a atividade)

Aplicar regra de trés simples

25 - N? de pessoas envolvidas

Quantidade de pessoas que

com a restauracao  de | realizam a  restauracao de
documentos documentos

26 - Porcentagem de pessoas | X 100

envolvidas com a restauragdo | Y

de documentos Onde:

X: N° de pessoas que realizam a
restauracdo de documentos;

Y: N¢° de pessoas atuando no
arquivo

27 - N° de pessoas necessarias
para realizar a restauragao de
documentos

Aplicar regra de trés simples

28 - Eficiéncia da restauragao
(mede o
atividade de restauragdo de
documentos)

desempenho da

£x100

Y

Onde:

X: N° de fundos, séries ¢ ou
documentos restaurados;

Y: N° de fundos, séries ¢ ou
documentos a serem restaurados

29 - N° de documentos por
género documental
(bibliogréfico, cartogréfico,

Quantidade de documentos por
género documental
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eletronico, filmografico,
iconografico, micrografico,
sonoro, textual, tridimensional)

30 - Tempo de vida util do

Verificar o tempo de vida til do

documento documento. Pode ser estimado com
software

31 - N° de equipamentos | Quantidade de equipamentos

(computador, scanner, | (computador, scanner,

condicionador de ar, | condicionador de ar,

desumidicador, desumidicador, = microfilmadora,

microfilmadora, leitora, | leitora, extintor de incéndio e etc.)

extintor de incéndio e etc.)

32 - N? de arquivos deslizantes/
estantes e armarios (em metal e
madeira)

Quantidade de
deslizanted estantes e armarios (em
metal e madeira)

arquivos

33 - N° de caixas-arquivo pastas/
envelopes

Quantidade de
pastas/envelopes

caixas-arquivo/

34 - Dimensao dos moveis

Medigdo dos moveis

35 - Dimensao dos documentos

Medigao dos documentos

36 - N? total de documentos | Quantidade de documentos
acondicionados acondicionados

37 - N? de documentos | Quantidade de documentos
acondicionados em  caixas- | acondicionados em caixas-arquivd/
arquivo/pastas’'envelopes pastas’envelopes

38 - N? de documentos | Quantidade de documentos
armazenados armazenados

39 - N° total de caixas-arquivo | Quantidade de caixas-arquivo
armazenadas armazenadas

40 - N° total de caixas-arquivo | Quantidade de caixas-arquivo
sinalizadas sinalizadas

41- N° de documentos | Quantidade de documentos
armazenados em meio | armazenados em meio eletrénico
eletronico

42 - N°? de documentos | Quantidade de documentos

armazenados em meio digital

armazenados em meio digital
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43 - Capacidade de
armazenamento de documentos
em meio digital

Verificar o espago de

armazenamento digital

44 - Capacidade de | Verificar 0 espaco de
armazenamento de documento | armazenamento de
nas estantes arquivos | estantes/arquivos

deslizantes/ armarios | deslizantes/armario.

disponiveis

45 - Capacidade  dos | Verificar a  capacidade dos

equipamentos de controle da
temperatura e umidade do ar
por metro quadrado

equipamentos para o controle da
temperatura e umidade do ar por
metro quadrado

46 -
natural/artificial

Intensidade da luz

Verificar a intensidade da luz
natural/artificial. Pode ser medido

com equipamento

47 - Temperatura do ar

Verificar a temperatura do ar. Pode
ser medido com equipamento

48 - Umidade relativa do ar

Verificar a umidade relativa do ar.
Pode ser medido com equipamento

49 - N° de
digitalizados

documentos

Quantidade de
digitalizados

documentos

50 - N° de documentos a serem
digitalizados

Quantidade de
serem digitalizados

documentos a

51 - Tempo empregado na
digitalizagdo de documentos

Quantidade de
minutos)
digitalizagdo de documentos

tempo (horas,
empregado na

52 - Tempo de execugdo de cada
uma das etapas da digitalizagao

Quantidade de horas, minutos para
a realizacdo de cada uma das
etapas da digitalizacdo

53 - Prazo de execugao da
digitalizagdo de documentos
(mede o tempo total necessario
para realizar a atividade)

Aplicar regra de trés simples

54 - N° de pessoas envolvidas
com a digitalizacdo de
documentos

Quantidade de
realizam a
documentos

pessoas  que
digitalizagao  de
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55 - Porcentagem de pessoas
envolvidas com a digitalizacdo
de documentos

leOO

Y

Onde:

X N¢ de pessoas que realizam a
digitalizagao de documentos;

Y: N2 de pessoas atuando no
arquivo

56 - N° de pessoas necessarias
para realizar a digitalizacao de
documentos

Aplicar regra de trés simples

57 -
documentos de acordo com as
normas de digitalizagao

Porcentagem  de

Aplicar regra de trés simples

58 - Eficiéncia da digitalizagao
(mede o desempenho da
atividade de digitalizagao de
documentos)

£xlOO
Y

Onde:

X: N? de fundos,
documentos digitalizados;
Y: N° de fundos,
documentos a serem digitalizados

séries ¢ ou

séries ¢ ou

59 -N° de

microfilmados

documentos

Quantidade de

microfilmados

documentos

60 - N° de documentos a serem
microfilmados

Quantidade de documentos a
serem microfilmados

61 - Tempo empregado da
microfilmagem de documentos

Quantidade de
minutos)
microfilmagem de documentos

tempo (horas,
empregado na

62 - Prazo de execugdo da
microfilmagem de documentos
(mede o tempo total necessario
para realizar a atividade)

Aplicar regra de trés simples

63 - N° de pessoas envolvidas

Quantidade de pessoas que

com a microfilmagem de | realizam a microfilmagem de
documentos documentos

64 - Porcentagem de pessoas | X 100

envolvidas com al| Y

microfilmagem de documentos | Onde:
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X: N° de pessoas que realizam a
microfilmagem de documentos;

Y: : N° total de pessoas atuando no
arquivo

65 - N° de pessoas necessarias
para realizar a microfilmagem
de documentos

Aplicar regra de trés simples

66 -
microfilmagem
desempenho da atividade de
microfilmagem de documentos)

Eficiéncia da
(mede o

ExlOO
Y

Onde:

X: N¢ de fundos, séries & ou
documentos microfilmados;

Y: N? de fundos,
documentos a serem microfilmados

séries ¢ ou

67 - Custos de metro quadrado

Valor monetario por metro

com todos o0s requisitos | quadrado com todos os requisitos
necessarios para o adequado | necessarios para o adequado
controle do ambiente controle do ambiente

68 - N° de documentos | Quantidade de documentos

conservados de acordo com os
requisitos necessarios para o
adequado controle do ambiente

conservados de acordo com os
necessarios para o
adequado controle do ambiente

requisitos

69 - N° de documentos a serem
conservados de acordo com os
requisitos necessarios para o
adequado controle do ambiente

Quantidade de documentos a
serem conservados de acordo com
0s requisitos necessarios para o
adequado controle do ambiente

70 -
documentos
acordo

Porcentagem  de
conservados de
com o0s requisitos
necessarios para o adequado
controle do ambiente

Aplicar regra de trés simples

71 - N total de pessoas atuando
no arquivo

Quantidade total de
atuando no arquivo

pessoas

Fonte: Soares (2019, p. 166-170).

Com as métricas 01 até 07 é possivel medir a area do arquivo,
a area total e suas divisdes que compreendem darea de trabalho,
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consulta e depodsito. A medida 01, area total do arquivo, foi citada
por Fernandes et al. (2013), Ramos e Pinto (2014), Elias, Soares e
Pinto (2015), Elias (2015) e Elias e Pinto (2016), inclusive, nos
encontros dos grupos focais. A métrica 02 refere-se a drea ocupada
do arquivo, e a 03 corresponde a area disponivel do arquivo, sendo
citada por Elias (2015) e Elias e Pinto (2016), da mesma forma,
também foram mencionadas em encontros dos grupos focais. A
medida 04, drea de consulta, 05, drea de trabalho, e 06 area de
deposito, foram citadas por Pinto, Tovar-Alvarado e Bahia (2012),
Elias, Soares e Pinto (2015), Elias (2015) e Elias e Pinto (2016). E a
métrica 07, que trata da média de crescimento da area ocupada,
sendo esta abordada por Elias, Soares e Pinto (2015).

Acrescenta-se a estas medidas as métricas que envolvem
metros lineares. A métrica 08 que mensura o total de metros
ocupados e a medida 09 que avalia o total de metros lineares
disponiveis, ambas mencionadas por Elias, Soares a Pinto (2005) e,
também, por participantes dos grupos focais.

Sobre as métricas que avaliam a drea fisica do arquivo,
infere-se que estas podem ser usadas para o leiaute do arquivo,
estimar o crescimento da drea ocupada pra prever a darea
necessaria, justificativa de pedido de recursos. Quando associadas
ao crescimento do volume documental, pode prever-se a area
necessaria aos proximos periodos. Assim como, ao relacionar com
eliminagdo de documentos, também pode ser estimada a area
liberada.

Em termos mais especificos, as métricas 10, 11 e 12
mensuram, respectivamente, os metros lineares ocupados pelos
documentos em idade corrente, intermedidria e permanente,
ambas citadas por Pinto, Tovar-Alvarado e Bahia (2012) e Elias,
Soares e Pinto (2015). Supde-se que, com estas medidas, pode
aferir-se o crescimento da area ocupada pelas mesmas, o que
permite ao gestor do arquivo realizar planejamento ao longo do
tempo.

No que tange a atividade de higienizagao, atividade que
compreende a limpeza do documento, retirada de poeira,
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grampos, entre outros, conforme o DBTA (BRASIL, 2005), as
métricas de 13 até 20 mensuram esta tarefa. A medida 13, namero
de documentos higienizados, foi abordada por Elias, Soares e Pinto
(2015), Elias (2015) e Elias e Pinto (2016) e também mencionada nos
encontros dos grupos focais. A métrica 14, nimero de documentos
a serem higienizados, da mesma forma, foi trazida a discussao nos
encontros dos grupos focais. Para medir o tempo empregado nesta
atividade, tem-se a medida 15. Porém, para avaliar prazos, ou seja,
tempo necessario para a realizacdo da atividade, conta-se com a
métrica 16. No que tange as pessoas envolvidas com a
higienizacdo, as métricas 17, 18 e 19 mensuram as pessoas que
realizam as atividades, bem como as que sdo necessdrias para o
desenvolvimento da tarefa. Para verificar a eficiéncia da
higienizacdo, a medida 20 busca medir o desempenho desta
atividade.

Considera-se que, a partir das métricas supracitadas, o
gestor do arquivo podera acompanhar o desenvolvimento do
trabalho, de modo a estimar a sua demanda, tempo e pessoas
necessarias a tal atividade, os materias necessarios, afim de que
possa estabelecer um planejamento a sua adequada execucao.

Quanto a restauracdo de documentos, a qual “cabe a
recuperacao do material atingido pelo dano fisico” (SILVA, 2002,
p. 8), igualmente, pode ser mensurada; as medidas de 21 até 28
quantificam tal atividade, podendo trazer para o gestor do arquivo
os mesmos beneficios supracitados.

Sobre a medida 29, a qual mensura o nimero de documentos
por género documental (bibliografico, cartografico, eletronico,
filmografico, iconografico, micrografico, sonoro, textual,
tridimensional), mencionada nos encontros dos grupos focais,
podera ser util ao gestor do arquivo no momento de definir os
materias e equipamentos necessarios para uma adequada
conservagao dos documentos.

Para mensurar o tempo de vida util do documento, tem-se a
métrica 30, a qual pode ser avaliada com o equipamento CLIMUS,
uma medida mencionada em encontros dos grupos focais. Sobre
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este equipamento Kriiger, Carvalho e Giiths (2004, p. 4) afirmam
que:

Este sistema de medicdo e aquisi¢ao de sinais
é montado sobre uma base PC e permite
conectar sensores de temperatura, umidade,
velocidade do ar, radiacdo ultravioleta,
luminosidade, etc. A aquisi¢ao dos sinais dos
sensores € realizada a cada 30 segundos, mas
os dados sdo armazenados no disco rigido em
médias horarias. O sistema também permite
um acompanhamento a distancia, via FAX-
modem ou rede computacional.

As métricas 31, 32 e 33 quantificam os equipamentos e
materiais necessarios para uma adequada conservagao de
documentos. A 31 mensura o namero de equipamentos, sendo
mencionada em encontros dos grupos focais; a 32 avalia a
quantidade de arquivos deslizantes/estantes e armarios, sendo que
foi citada por Elias (2015) e Elias e Pinto (2016), também referida
nos encontros dos grupos focais. A 33 quantifica as caixas-
arquivo/pastas/envelopes, da mesma forma, foi discutida pelos
participantes dos grupos focais.

Sobre estas medidas, um dos participantes do grupo focal
disse que as utiliza no planejamento do seu trabalho, para saber a
quantidade de caixas-arquivo que precisard, no planejamento dos
materiais necessarios. Supde-se que com estas métricas o gestor do
arquivo podera fazer planejamentos e orcamentos, prever
investimentos e justificar pedido destes materiais quando for
necessario.

As medidas 34 e 35 mensuram, respectivamente, a dimensao
dos moveis e documentos, sendo abordada por Fernandes et al.
(2013). Com tais métricas, supde-se que seja possivel avaliar quais
documentos podem ser acondicionados em determinados méveis.
Aqui, ha também a possibilidade de estudos comparativos para o
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estudo da troca de méveis como, por exemplo, o trabalho realizado
por Fernandes et al. (2013). Da mesma forma, entende-se que medir
o tamanho do documento podera contribuir para a escolha dos
moveis mais adequados ao seu armazenamento.

Com relagdo ao acondicionamento, isto €, a guarda do
documento, “embalagem ou guarda de documentos visando a sua
preservacao e acesso” (BRASIL, 2005, p 20), as medidas 36 e 37
mensuram esta atividade e estao associadas, visto que a primeira
mensura a quantidade total de documentos acondicionados e, a
segunda, os documentos acondicionados em caixas-arquivo/pastas
envelopes; ambas podem ser tuteis na analise de aquisi¢ao de
materias e estimativa de custos daqueles. Destaca-se que a medida
36 foi citada por Elias, Soares e Pinto (2015), Elias (2015) e Elias e
Pinto (2016) e a 37 foi abordada por Elias (2015) e Elias e Pinto
(2016).

De outra parte, as métricas 38 e 39 avaliam o armazenamento
de documentos, ou seja, “guarda de documentos em depodsito”
(DBTA, 2005, p. 25), ambas as medidas citadas por, Elias (2015) e
Elias e Pinto (2016). E a métrica 40 quantifica o nimero total de
caixas-arquivo sinalizadas, igualmente tratada nos trabalhos de
Elias (2015) e Elias e Pinto (2016), com a qual se supde que se pode
analisar, por exemplo, o que falta realizar desta atividade.

No tocante ao armazenamento em meio eletronico e digital,
tem-se as métricas 41 e 42 que medem, respectivamente, o
armazenamento em meio eletronico e digital. Nesta perspectiva,
acrescenta-se, ainda, a medida 43, cuja avaliacgdo mede a
capacidade de armazenamento de documentos em meio digital, a
qual foi mencionada nos encontros dos grupos focais. Deduz-se
que tais métricas, quando aplicadas juntamente, podem prever o
espaco disponivel, bem como o espago necessario para atender a
demanda de documentos nestes ambientes.

Neste contexto, depara-se também com a necessidade de
medir a capacidade de armazenamento de documentos no suporte
convencional. Para tanto, a métrica 44 traz a mensuracdo desse
aspecto, sendo abordada por Elias (2015) e Elias e Pinto (2016),
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também mencionada pelos participantes dos grupos focais. Supoe-
se que esta avaliacdo podera contribuir para estimar a capacidade
da guarda de documentos em seus arquivos deslizantes, estantes e
armarios, de modo que o gestor do arquivo possa verificar a
necessidade de adquirir equipamentos, materiais entre outros.

Ao se discorrer sobre a conservagao de documentos é preciso
mencionar as questdes que envolvem a sua conservagao, tais como:
o controle da temperatura, umidade relativa do ar e a intensidade
da luz. Paes (2007, p. 141) afirma que:

Luz - A luz do dia deve ser abolida na drea de
armazenamento, porque nao sé acelera o
desaparecimento das tintas, como enfraquece
o papel. A prépria luz artificial deve ser usada
com parcimoénia. [...] Umidade - Além de
exercer o mesmo efeito do ar seco, propicia o
desenvolvimento do mofo. O indice de
umidade ideal situa-se entre 45 e 58%.
Temperatura — Nao deve sofrer oscilagdes,
mantendo-se entre 20 e 22%. O calor constante
destrdi as fibras do papel. O ideal é a utilizagao
ininterrupta de aparelhos de ar condicionado
e desumidificadores, a fim de climatizar as
areas de armazenamento e filtrar as impurezas
do ar.

A esse respeito, tem-se as métricas 45, 46, 47 e 48. A medida
45 corresponde a capacidade dos equipamentos de controle da
temperatura e umidade do ar por metro quadrado. As métricas 46,
47 e 48 referem-se, respectivamente, a intensidade da luz
natural/artificial, temperatura do ar e umidade relativa do ar,
sendo citadas por Pinto, Tovar-Alvarado e Bahia (2012), Elias,
Soares e Pinto (2015), Elias (2015) e Elias e Pinto (2016). Contudo,
ressalta-se que, aqui, sao trabalhadas sob uma perspectiva
diferente dos autores supracitados. Deve ser mencionado,
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também, que somente as medidas 47 e 48 foram discutidas nos
encontros dos grupos focais.

Cabe ressaltar que estes aspectos sao essenciais para garantir
uma adequada conservagao do acervo. Assim, infere-se que e o seu
monitoramento pode ser util no planejamento da drea fisica do
arquivo, na escolha dos equipamentos, escolha da drea do arquivo,
servindo ainda para justificar o pedido de equipamentos.

Outro tema adjacente a conservagao de documentos é a
digitalizagao, a qual pode ser mensurada com as métricas de 49 até
58. A medida 49 apresenta o numero de documentos digitalizados,
sendo mencionada por Elias (2015) e Elias e Pinto (2016), como
também nos encontros dos grupos focais. Nesta perspectiva, tem-
se a medida 50, a qual corresponde ao niumero de documentos a
serem digitalizados.

No que tange ao tempo utilizado a digitalizagao de
documentos, tem-se as medidas 51, 52 e 53; a 51 avalia o tempo
empregado quando na realizacdo desta atividade; a 52 mede o
tempo de execucdo em cada uma das etapas de digitalizacao,
sendo citada na por Zilli Jr. e Pinto (2014). A 53 mede o tempo total
necessario para a realizagao de tal atividade. No que se refere as
pessoas, as medidas 54 e 55 medem, respectivamente, o namero de
pessoas envolvidas com a digitalizagao e o seu percentual. Ainda
com relacdo as pessoas, a métrica 56 se refere ao numero de
pessoas necessarias para realizar tal atividade, abordada por Zilli
Jr. e Pinto (2014).

A métrica 57 avalia a porcentagem de documentos que estao
de acordo com as normas de digitalizagao. A esse respeito, cabe
mencionar o documento publicado pelo Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ), intitulado “Recomendacdes para
Digitalizagao de Documentos Arquivisticos Permanentes” (2010),
o qual tem como objetivo auxiliar as instituigdes para a execugao
da digitalizacao de seus acervos permanentes.

Sobre a eficiéncia no processo de digitalizagao, a medida 58
mede o desempenho de tal atividade. Da andlise das métricas
supracitadas, supde-se que € possivel avaliar a demanda de
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trabalho, acompanhar o andamento da atividade, bem como
prever o tempo e pessoas necessarias a execugao da atividade,
podendo também ser verificada a sua eficiéncia.

De forma similar, pode mensurar-se também a
microfilmagem de documentos; as medidas de 59 até 66 avaliam
esta questao, sendo que a métrica 59, que corresponde ao niimero
de documentos microfilmados, foi citada por Elias (2015) e Elias e
Pinto (2016). Deduz-se que estas medidas podem ser usadas pelos
mesmos motivos mencionados, anteriormente, ao tratar da
digitalizagao de documentos.

A métrica 67 estd voltada, especificamente, as despesas com
a conservagao, pois avalia os custos do metro quadrado com todos
0s requisitos necessarios para o adequado controle do ambiente e
foi mencionada pelos participantes dos grupos focais. Considera-
se uma medida pertinente, mas que depende da analise
orcamentdria de vdrias questOes, tais como: valor da area fisica,
valor dos equipamentos e materiais necessarios, valor para manter
as condi¢oes adequadas, por exemplo, gastos de energia elétrica,
entre outros; custos que podem variar de acordo com a regiao,
assim, sugere-se que cada arquivo realize sua propria estimativa.
Contudo, infere-se que podera auxiliar o gestor do arquivo em
orcamentos e justificativa de pedidos de equipamentos.

Na sequéncia, as medidas 68, 69 e 70 referem-se a formas
diferentes de mensurar quantidade de documentos, de acordo com
0s requisitos necessdarios para o adequado controle do ambiente,
mas que podem ser usadas em conjunto, em fungao de
apresentarem perspectivas de uma mesma questao. Supde-se que
elas podem auxiliar o gestor do arquivo em seu planejamento para
que toda a conservagao esteja em consonancia com estes requisitos.

Por fim, a medida 71 mede o numero total de pessoas
atuando no arquivo; considera-se que podera ser associada a
qualquer uma das atividades que pretenda avaliar a quantidade
de pessoas que realiza determinada atividade, bem como aquelas
necessarias ao desenvolvimento da tarefa.
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Para Bellotto (2006, p. 179), “o processo da descri¢ao consiste
na elaboracao dos instrumentos de pesquisa que possibilitem a
identificacdo, o rastreamento, a localizacdo e a utilizacdo de
dados”. De acordo com a autora, ¢ funcao de descrever os
documentos, de pesquisa que
possibilitam o conhecimento, a localizagao e uso da informacao.
Para tanto, devem ser observadas as normas de descricao
arquivistica, em ambito nacional, sobretudo, a NOBRADE. Tal
funcao pode ser avaliada, a fim de que o gestor possa verificar o
desempenho da atividade, relacionado com o tempo e pessoas
necessarias ao seu desenvolvimento. No Quadro 05 sao exibidas as
métricas referentes a descrigao arquivistica.

elaborar o0s instrumentos

Quadro 05 - Métricas referentes a descri¢ao arquivistica

Métricas referentes a

.~ o Método de obtengao
descrigdo arquivistica

Quantidade de documentos, séries
e/ou fundos descritos

1 - N° de documentos, séries
e/ou fundos descritos

Quantidade de documentos, séries
e/ou fundos a serem descritos
Quantidade de fundos

Aplicar regra de trés simples

2 - N2 de documentos, séries
e/ou fundos a serem descritos
3 - N°de fundos

4 - Porcentagem de
documentos de acordo com as
normas de descri¢ao

de aquisicao

data de aquisicao

5 - N? de documentos por | Quantidade de documentos por

codigo de referéncia cddigo de referéncia

6 - N° de documentos por titulo | Quantidade de documentos por
titulo

7 - N° de documentos por data | Quantidade de documentos por

de producao data de produgao

8 - N® de documentos por data | Quantidade de documentos por
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9 - N° de documentos por data
de acumulacgao

Quantidade de documentos por
data de acumulagao

10 - N® de documentos por

nivel de descricao (fundos
se¢bey séries subsériey
dossiés/processos’ item
documental)

Quantidade de documentos por
nivel de descricao (fundo¢ sec¢des
séries subséries dossiés/processos/
item documental)

11 - Metragem linear

Metragem linear da area fisica,
estantes, prateleiras, etc.

12 - N¢ de rolos de microfilme/
caixag volumes pastas’ albuns
folhas etc.

Quantidade de rolos de microfilme/
caixas’ volumes/ pastas dlbuns folhas
etc.

13 - N° de documentos por

género documental
(bibliografico, cartografico,
eletronico, filmografico,
iconografico, micrografico,

sonoro, textual, tridimensional)

Quantidade de documentos por
género documental (bibliografico,

cartografico, eletronico,
filmografico, iconografico,
micrografico, sonoro, textual,
tridimensional)

14 - N°® de documentos por
produtor

Quantidade de documentos por
produtor

15 - N® de documentos por
localizagdo geografica

Quantidade de documentos por
localizagdo geografica

16 - N° de documentos por
assunto

Quantidade de documentos por
assunto

17 - N¢ de documentos | Quantidade de documentos
acrescidos em uma unidade de | acrescidos em uma unidade de
descrigao descrigao
18 - N° de incorporagdes | Quantidade de  incorporagdes
esperadas esperadas

19 - N° de documentos sem
restrigdes de acesso

Quantidade de documentos sem
restricao de acesso

20 - N° de documentos que
podem ser acessados a partir de
determinada data

Quantidade de documentos que
podem ser acessados a partir de
determinada data

21 - N° de documentos que
podem ser reproduzidos

Quantidade de documentos que
podem ser reproduzidos
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22 - N¢ de documentos
reproduzidos mediante
autorizacgao

Quantidade de
reproduzidos mediante autorizagdo

documentos

23 - N°® de documentos por
idioma

Quantidade de documentos por
idioma

24 - N°® de documentos originais | Quantidade de documentos
originais
25 - N*®de documentos originais | Quantidade de documentos

destruidos (quando trata-se de
uma unidade de descri¢ao com

originais destruidos (quando trata-
se de uma unidade de descri¢ao com

copias) cdpias)

26 - N2 de copias da unidade de | Quantidade de copias da unidade
descricao de descricao

27 - N? de wunidades de | Quantidade de unidades de

descricao existentes na mesma
institui¢do custodiadora

descri¢do existentes na

institui¢do custodiadora

mesma

28 - N? de wunidades de | Quantidade de unidades de
descri¢ado em qualquer outro | descricdo em qualquer outro lugar
lugar

29 - N°® de publicagdes | Quantidade de publicagdes
relacionadas a determinada | relacionadas a determinada unidade

unidade de descri¢ao

de descrigdo

30 - N? de fontes consultadas
para a descri¢do

Quantidade de fontes consultadas
para a descricdo

31 - N°® de documentos por
formas de aquisicao

Quantidade de documentos por
formas de aquisicao

32 - N°® de documentos por
entidade que encaminhou a
documentagao

Quantidade de documentos por
entidade que
documentacgao

encaminhou a

33 - N? de documentos por
tipos documentais

Quantidade de documentos por
tipos documentais

34 - N° de documentos por tipo
de ordenacao

Quantidade de documentos por tipo
de ordenacao

35 - N2 de documentos | Quantidade de documentos
acessiveis por microfilme acessiveis por microfilme
36 - N°¢ de documentos | Quantidade de documentos

acessiveis por meio eletrénico

acessiveis por meio eletrénico
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37 - N2 de
acessiveis por meio digital

documentos

Quantidade de
acessiveis por meio digital

documentos

38 - N2 de
emprestados para exposigdes

documentos

Quantidade de
emprestados para exposi¢des

documentos

39 - N° de documentos em
restauracao

Quantidade de
restauracao

documentos em

40 - N? de documentos em
processo técnico

Quantidade de
processo técnico

documentos em

41 - N? de instrumentos de
pesquisa

Quantidade de
pesquisa

instrumentos de

42 - N° de instrumentos de
pesquisa de acordo com o nivel
de descri¢ao

Quantidade de instrumentos de
pesquisa de acordo com o nivel de
descrigao

43 - N°
instrumentos de pesquisa

de consultas aos

Quantidade de consultas aos

instrumentos de pesquisa

44 - N*® de documentos por data
em que a descricio foi
preparada ou revisada

Quantidade de documentos por
data em que a descricio foi
preparada ou revisada

45 - Tempo empregado na
descrigao arquivistica

Quantidade de tempo (horas, dias,
meses) necessario para a descri¢ao
de determinado fundo ou série
documental

46 - Prazo de execucdao da
descricito de  documentos
(mede o tempo total necessario

para realizar a atividade)

Aplicar regra de trés simples

47 - N° de pessoas envolvidas
com a descri¢do de documentos

Quantidade de  pessoas
realizam a descri¢do de documentos

que

48 - Porcentagem de pessoas
envolvidas com a descri¢ao de
documentos

£)clOO

Y

Onde:

X: N° de pessoas que realizam a
descri¢ao de documentos;

Y: N° total de pessoas atuando no
arquivo

49 - N2 de pessoas necessarias
para realizar a descricdo de
documentos

Aplicar regra de trés simples
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50 - N® total de pessoas atuando

Quantidade de pessoas que atuam

no arquivo no arquivo

51 - Coeficiente anual de | X

descricdo documental (mede a 7

realizacao da descricao | Onde:

arquivistica por ano) X: N® de documentos descritos por
ano;

Y: N° total de documentos descritos

52 - Porcentagem anual de | X

documentos descritos 7)6100
Onde:
X:N® de documentos descritos por
ano;
Y: N¢ total de documentos descritos
53 - Eficiéncia da descricdo | X
—x100
(mede o desempenho da| Y
atividade de descricao | Onde:
arquivistica) X:N°® de fundos, séries €& ou
documentos descritos;
Y: N? de fundos, séries & ou

documentos a serem descritos

Fonte: Soares (2019, p. 171-174).

Quanto a descricao arquivistica, a métrica 01 refere-se ao
numero de documentos, séries e/ou fundos descritos; esta medida
foi citada por Pinto, Tovar-Alvarado e Bahia (2012), inclusive,
mencionada pelos participantes dos grupos focais. Eles também
discutiram as métricas 02, 03 e 04. A 02 quantifica o namero de
documentos, séries e/ou fundos a serem descritos; a 03 refere-se ao
numero de fundos e a 04 avalia a porcentagem de documentos de
acordo com as normas de descricao.

Com relagao a medida 04, deve ser mencionado que a
atividade de descrigdao é orientada por normas, entre as quais
estao: ISAD (G) — Norma Geral Internacional de Descricao
Arquivistica (2000), ISAAR (CPF) — Norma Internacional de
Registro de Autoridade Arquivistica para Entidades Coletivas,
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Pessoas e Familias (2004), ISDF — Norma Internacional para a
Descricao de Fungoes (2007), ISDIAH - Norma Internacional para
Descricao de Instituigdes com Acervo Arquivistico (2008) e
NOBRADE - Norma Brasileira de Descricao Arquivistica (2006).
Esta tltima elaborada e recomendada pelo CONARQ), destacando-
se que:

Esta norma estabelece diretivas para a
descricio no Brasil de documentos
arquivisticos, compativeis com as normas
internacionais em vigor ISAD(G) e ISAAR
(CPF), e tem em vista facilitar o acesso e o
intercimbio de informagdes em ambito
nacional e internacional. Embora voltada
preferencialmente para a descricio de
documentos em fase permanente, pode
também ser aplicada a descricdo em fases
corrente e intermedidria. (BRASIL, 2006, p.
10).

Supde-se que a partir da métrica 04, o gestor do arquivo
podera analisar a demanda de documentos que devem ser
normatizados, a fim de melhor articular as medidas necessarias ao
desenvolvimento da atividade.

Inclui-se, também, entre as medidas mencionadas pelos
participantes dos grupos focais, a métrica 10 que se refere ao
numero de documentos por nivel de  descricao
(fundos/sec¢Oes/séries/subséries/dossiés/processos/item
documental); a 11 que corresponde a metragem linear de
documentos descritos; a 12 que quantifica o nimero de rolos de
microfilmes/caixas/volumes/pastas/albuns/folhas, etc. e a 13, que
avalia o numero de documentos por género documental
(bibliografico, cartografico, eletronico, filmografico, iconografico,
micrografico, sonoro, textual, tridimensional).

Como podem ser observadas, as medidas 03 e 10 podem
medir o acervo de acordo com seus niveis de descri¢ao: fundos,
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se¢Oes, séries, subséries, dossiés, processos e itens documentais.
Infere-se que estas medidas podem ajudar o gestor do arquivo, por
exemplo, para medir o que se tem para descrever e, a partir disso,
estimar o tempo e pessoas necessdrias para esta tarefa. Com
relacdo a métrica 11, supde-se que podera auxiliar o gestor do
arquivo na avaliagdo da area disponivel e ocupada pelo acervo,
assim averiguar, por exemplo, as possibilidade de incorporagoes
no acervo. E com a métrica 12, infere-se que podera ser til para
mensurar 0 acervo em outros suportes, como o microfilme, bem
como avaliar os outros materiais usados para o armazenamento de
documentos, por exemplo, as caixas. Quanto a medida 13, supde-
se que, ao mensurar os documentos de acordo com género
documental, melhora a tomada de decisdes sobre materiais e
equipamentos necessarios e todas as medidas de preservagao que
requer cada suporte informacional.

Na sequéncia, a partir do estudo das normas de descrigao
arquivistica, sobretudo da NOBRADE, de acordo com elementos
de descrigao apresentados pela norma, foi possivel identificar
possibilidades de mensuragao; as medidas 05 e 06 avaliam,
respectivamente, a quantidade de documentos por codigo de
referéncia e namero de documentos por titulo, medidas que
correspondem a identificagao dos documentos; as métricas 07, 08
e 09 quantificam, respectivamente, o nimero de documentos por
data produgao, aquisigao e acumulacao de documentos.

Com a métrica 05 pode saber-se a quantidade de
documentos por pais e por entidade custodiadora, incluindo
também a unidade de descri¢do. Quanto as medidas que se
referem as datas, infere-se que estes periodos, além de indicar
periodos de maior e menor produgao, aquisi¢ao e acumulagao de
documentos, poderao ser usados para o planejamento do gestor
ao, por exemplo, estimar o crescimento da massa documental,
identificando o que for necessario ao seu adequado
gerenciamento.

Ainda com relagao as métricas identificadas a partir das
normas de descricao, tem-se as medidas 14 até 32, 34, 35, 36, 38, 39,
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40, 42 e 44. A métrica 14 faz referéncia a quantidade de documentos
por produtor, a qual permite saber a quantidade de documentos
produzidos por cada entidade produtora em cada unidade de
descrigao. Com a métrica 15 é possivel mensurar os documentos
por localizagdo geografica, com a qual se supde que podera
contribuir para saber a quantidade de documentos que estao sob a
custodia de outra entidade, por exemplo, em outras cidades. Isso,
tanto de documentos originais como cépias. A medida 16 avalia o
numero de documentos por assunto, com a qual se sugere a
utilizagdo para saber a quantidade de documentos relacionados
entre si, isso de acordo com o assunto de que tratam os
documentos.

Quanto as medidas 17 e 18, as quais avaliam
respectivamente o numero de documentos acrescidos em uma
unidade de descricdo e o numero de incorporagbes esperadas,
supOe-se que com elas o gestor do arquivo podera verificar, por
exemplo, a quantidade de materiais e espago fisico necessario a
conservacgao desta documentacgao.

As métricas 19 e 20 referem-se as restri¢des de acesso, assim,
entende-se que quantificando aqueles sem restrigao de acesso, bem
como aqueles que s6 podem ser acessados a partir de determinada
data, os recursos necessarios podem ser providos, tanto para
garantir o seu acesso como suas medidas de seguranca, as que
garantem o sigilo das informagdes.

As medidas 21 e 22 se referem a reprodugao de documentos;
na primeira, tem-se a quantidade de documentos que podem ser
reproduzidos e, na segunda, aqueles que sé podem ser
reproduzidos mediante autorizacdo; presume-se que a partir
destas medidas os recursos reprograficos podem ser melhor
planejados.

Quanto a métrica 23, a qual se refere a quantidade de
documentos por idioma, infere-se que podera ser utilizada, por
exemplo, na mensuracao da atividade de tradugao, caso seja de
interesse do arquivo traduzir informagoes para a construgao de
instrumentos de pesquisa.
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Com as métricas 24, 25 e 26 se mensura, respetivamente, o
numero de documentos originais, o numero de documentos
originais destruidos (quando se se trata de uma unidade de
descricdo com copias) e o numero de copias da unidade de
descrigao. A medida 27 corresponde ao nimero de unidades de
descricao existentes na mesma instituicao custodiadora; a métrica
28 reporta ao numero de unidade de descrigao em qualquer outro
lugar; a medida 29 avalia o nimero de publicagoes relacionadas a
determinada unidade de descrigao; a métrica 30 corresponde ao
numero de fontes consultadas para a descri¢ao; a medida 31 refere-
se ao numero de documentos por formas de aquisigao; a métrica
32 trata do nimero de documentos por entidade que encaminhou
a documentagdao. A medida 33 corresponde ao numero de
documentos por tipos documentais, sendo mencionada quando
realizadas as reunides dos grupos focais. A métrica 34 reporta ao
numero de documentos por tipo de ordenacdo; a medida 35
mensura a quantidade de documentos acessiveis por microfilme; a
métrica 36 quantifica os documentos acessiveis por meio
eletronico; a medida 37 mensura os documentos acessiveis por
meio digital, sendo mencionada por participantes dos grupos
focais. A métrica 38 refere-se ao numero de documentos
emprestados para exposi¢oes; a medida 39 mede a quantidade de
documentos em restauragdo; a métrica 40 avalia o numero de
documentos em processo técnico, e a métrica 44 se refere ao
numero de documentos por data em que a descri¢ao foi preparada
ou revisada.

Quanto aos instrumentos de pesquisa, tem-se as métricas 41,
42 e 43; a 41 quantifica os instrumentos de pesquisa de um arquivo,
sendo foi citada por Elias, Soares e Pinto (2015), Elias (2015) e Elias
e Pinto (2016) e, também, pelos participantes dos grupos focais; a
42 quantifica o nimero de instrumentos de pesquisa de acordo
com o nivel de descri¢do, e a 43 mede o numero de consultas aos
instrumentos de pesquisa, sendo abordada por Elias (2015) e Elias
e Pinto (2016).



Manual de aplicagao da arquivometria

Sugere-se que, na andlise das medidas referentes aos
instrumentos de pesquisa, elas estejam associadas as métricas
sobre consultas no arquivo, pois embora o instrumento de
pesquisa sirva para guiar o usudrio na consulta ao acervo, nem
sempre € examinado antes do acesso ao documento; pode ocorrer
que um documento ou fundo seja frequentemente consultado sem
que o usuario consulte o instrumento de pesquisa.

No que tange ao tempo para a realizagdo da descrigao
arquivistica, com a medida 45 se avalia o tempo empregado; ela foi
mencionada em reunides dos grupos focais, por outro lado, com a
métrica 46 é possivel medir o tempo total necessario a realizagao
de tal atividade. Sobre a equipe que realiza a descricao, tem-se as
medidas de 47 até 50, as quais medem, respectivamente, o nimero
de pessoas envolvidas na atividade, o percentual de pessoas
realizando a descricdo, o numero de pessoas necessdrias para a
realizagao da tarefa e o total de pessoas que atuam no arquivo,
sendo que a medida 47 foi mencionada por participantes dos
grupos focais. Supde-se que, com estas medidas, o gestor do
arquivo poderd perfazer estimativas sobre o tempo e pessoas
necessarias para realizar a descri¢ao arquviistica, planejar melhor
a atividade e estabelecer prazos de conclusao.

De modo geral, a descri¢ao arquivistiva pode ser avaliada a
partir das métricas 51, 52 e 53. Com a 51 se mede a realiza¢ao da
atividade por ano; a 52 apresenta uma porcentagem anual de
documentos descritos, e a 53 refere-se a eficiéncia da atividade, ou
seja, mede o desempenho da descrigao arquivistica. Infere-se que,
a partir destas métricas, o gestor do arquivo podera acompanhar o
andamento desta atividade, avaliando a demanda de trabalho e
perfazendo estimativas com as quais podera fazer planejamento,
determinar metas e objetivos.
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A difusdo arquivistica, uma das fungdes definidas por
Rousseau e Couture (1998), busca a disseminacao das informacoes
contidas nos arquivos, a divulgagao do acervo e servigos do
arquivo, o que também pode ser entendido como marketing do
arquivo.

Para promover a difusao dos conforme
mencionado anteriormente, Bellotto (2006) elenca uma variedade
de atividades que podem ser realizadas de acordo com o usuario
que se pretende atingir, tais como: palestras, debates, lancamentos

arquivos,

de obras, eventos, exposi¢oes de documentos, visitas ao arquivo,
entre outras. Estas atividades, bem como os tipos de usuarios do
arquivo sao algumas das questdes que podem ser mensuradas,
avaliadas com o objetivo de planejar e melhorar esta funcao
arquivistica. No Quadro 06 sao apresentadas as métricas referentes
a difusao arquivistica.

Quadro 06 - Métricas referentes a difusao arquivistica

Meétricas referentes a difusao

- Método de obtencao
arquivistica

1-N°de atividades de difusdao
desenvolvidas

Quantidade de atividades de
difusao desenvolvidas

2 - N2 de eventos realizados

Quantidade de eventos realizados

3 - N de palestras realizadas

Quantidade de palestras realizadas

4 - N° de debates realizados

Quantidade de debates realizados

5 - N° de exposi¢oes na
imprensa

Quantidade de
imprensa

exposicoes na

6 - N° de patrocinios de
eventos

Quantidade de patrocinio a eventos

7 - N® de obras langadas

Quantidade de obras lancadas

8 - N? de bannerd folders

Quantidade de banners/ folders

9 - N2 de cursos oferecidos

Quantidade de cursos oferecidos
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10 - N°
arquivo

de visitantes no

Quantidade de visitantes no arquivo

11 - N¢ de tipos de usuarios
diferentes

Quantidade de tipos de usuarios
diferentes

12 - N¢ de usuarios por tipo
(historiadores, estudantes,
cidaddao comum, etc.)

Quantidade de usuarios por tipo
(administradores, historiadores,
estudantes, cidadao comum, etc.)

13 - N? de usuarios reais do
arquivo

Quantidade de usudrios reais do
arquivo

14 - N de usuarios que se
pretende alcangar (potenciais)

Quantidade de usuarios que se
pretende alcangar

15 - N2 de usuarios alcangados
com a difusdo

Quantidade de usuarios alcangados
com a difusdo

16. N° de usuarios internos

Quantidade de usuarios internos

17. N2 de usuarios externos

Quantidade de usuarios externos

18 - Tempo empregado com a
difusao arquivistica

Quantidade de tempo (horas, dias,
meses) necessario para realizar a
difusdo arquivistica

19 - Prazo de execugdao da
difusdo arquivistica (mede o
tempo total necessario para
realizar a atividade)

Aplicar regra de trés simples

20 - N° de pessoas envolvidas
com a difusdo

Quantidade de pessoas envolvidas
com a difusdo arquivistica

21 - N2 de pessoas necessarias
para realizar difusao
arquivistica

Aplicar regra de trés simples

22 - Porcentagem de pessoas
envolvidas com a difusdo de
documentos

£xlOO

Y

Onde:

X: N? de pessoas que realizam a
difusdo arquivistica;

Y: N¢ total de pessoas atuando no
arquivo

23 - N°¢° total de pessoas
atuando no arquivo

Quantidade de pessoas que atuam
no arquivo
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24 - Porcentagem de usuarios | X
—x100

alcancados Y

Onde:

X: N® de usuarios alcangados;

Y: N2 de usuarios reais

25 - Porcentagem de usuarios | X
—x100

a serem alcancados | Y

(potenciais) Onde:

X: N® de usudrios que se pretende

alcangar (potenciais);

Y: N2 de usuarios reais

26- N? de acessos ao site do

Quantidade de acessos ao site do

tempo)

arquivo arquivo
27 - Acesso ao site do arquivo | X
(mede o n® de acessos ao site 7

em determinado periodo de | Onde:

X: N de acessos ao site do arquivo

durante o més;
Y: N? de acessos ao site do arquivo
durante o ano

28 - Eficiéncia da difusdo | X
—x100

(mede o desempenho de | Y

determinada atividade de | Onde:

difusao arquivistica) X: N¢ de usuarios alcancados;
Y: N¢ de wusuarios a serem
alcancados

Fonte: Soares (2019, p. 174-176).

Pelo quadro apresentado, da relacao das métricas listadas de
01 até 09, é possivel quantificar uma diversidade de atividades de
difusdo que podem ser realizadas no arquivo. A medida 01
quantifica o numero de atividades de difusao realizadas. A medida
02 mede o nimero de eventos realizados; a 08, o niimero de
banners/folders, e a 09 o nimero de cursos oferecidos pelo arquivo;
estas trés citadas por Elias (2015) e Elias e Pinto (2016).

As demais atividades de difusao arquivisticas sao avaliadas
com as métricas: 03 refere-se ao niumero de palestrar realizadas; 04
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quantidade de debates realizados; 05 nimero de exposi¢des na
imprensa; 06 quantidade de patrocinios de eventos e 07, nimero
de obras langadas, todas abordadas por Bellotto (2006) como
atividades de difusao dos arquivos.

A medida 10 reporta a quantidade de visitantes no arquivo,
mencionada em encontros dos grupos focais, em que um dos
participantes indica como uma vantagem desta métrica a
possibilidade de atrair os olhares dos gestores, chamar sua atengao
as atividades de difusao aquivistica.

No tocante aos usudrios do arquivo, as métricas 11, 12, 13,
14, 15, 16, 17, 24 e 25 apresentam uma diversidade de mensuracao,
as quais abarcam os diferentes tipos de usudrios, incluindo
também aqueles que ainda nao sdo usuarios do arquivo, mas que
se pretende alcancar. A medida 11, nimero de tipos de usuarios
diferentes, foi discutida nos encontros dos grupos focais.

Quanto a métrica 12, corresponde a quantidade de usuarios
por tipo (administradores, historiadores, estudantes, cidadao
comum, etc.). Bellotto (2006, p. 28-29) cita quatro tipos de usuarios,
a saber: o administrador que produz o documento e o utiliza em
suas atividades, o cidadao que usa o documento para comprovar
direitos e cumprir deveres, o pesquisador que pode ser o
historiador, académico entre outros, que utiliza o0 documento para
analise de eventos passados e o cidaddao comum (cidadao nao-
graduado, aposentado, dona-de-casa, etc.) que wutiliza o
documento para cultura em geral e entretenimento. Infere-se que
estas medidas possam ser usadas para melhor escolher as
atividades de difusao, de acordo com cada tipo de usuario.

Sob enfoque diferente, a medida 13 refere-se ao niimero de
usudrios reais do arquivo, a 14 quantifica o nimero de usudrios
que se pretende alcangar, a 15 ao niimero de usudrios alcangados
com a difusao, a 16 corresponde ao nimero de usuarios internos e
a 17, ao ntimero de usuarios externos. Todas mencionadas em
encontros dos grupos focais.

Ainda com relagéo a avalia¢ao de usuarios, as medidas 24 e
25 medem, respectivamente, a porcentagem de usuarios
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alcancados e a porcentagem de usudrios a serem alcangados.
Supde-se que as métricas 14 e 25, bem como a 15 e 24 podem ser
analisadas juntamente, visto que as duas primeiras representam
um objetivo, os usudrios que se pretende alcancar, e as outras
apresentam um resultado, os usudrios alcangados, podendo
indicar o éxito ou nao da difusao arquivistica realizada pelo
arquivo.

Ademais, indica-se que as medidas de 01 a 09, quando estao
associadas as medidas que mensuram o alcance de usudrios, por
exemplo, a métrica 15, pode avaliar-se o impacto de cada uma
umas destas atividades, sendo que a partir disso o gestor do
arquivo podera decidir se determinada atividade deve ter
continuidade, se deve ser reestruturada ou se novas atividades de
difusao devem ser realizadas.

Com relagao ao tempo empregado para realizar a difusao de
arquivos e o tempo necessario para tal atividade, as medidas 18 e
19 apresentam a possibilidade de mensuragao, supondo-se que
elas podem trazer um aporte para que possa fazer um
planejamento de cada uma das atividades que se pretende realizar,
definir prazos e metas. Sobre a equipe de pessoas que realizam a
difusdo, as métricas 20, 21, 22 e 23 permitem analisar a
disponibilizagao de pessoas, bem como perfazer uma estimativa
da quantidade de pessoas necessarias para realizar a difusao.

Na sequéncia, conta-se com as métricas 26 e 27, as quais
avaliam os acessos ao site do arquivo. A primeira quantifica os
acessos ao site do arquivo. E a segunda mede o nimero de acessos
ao site em determinado periodo de tempo. O site de um arquivo é
também um meio para a sua difusdao; normalmente, constam nele
informagdes sobre a localizagdo do arquivo, horarios de
atendimento, telefone e e-mail para contato. Também ha dados
sobre seu acervo, podendo inclusive trazer seus instrumentos de
pesquisa e fundos ou tipos de documentos disponiveis para o
acesso. Neste contexto, supoe-se que medir o acesso ao site do
arquivo é uma forma de verificar o interesse dos usuarios.
Portanto, deduz-se que, examinar a quantidade de acessos ao site
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do arquivo por determinado periodo de tempo, podera possibilitar
ao gestor do arquivo analisar e verifica-lo, se € satisfatdrio ou nao
e, caso negativo, encontrar as causas do pouco acesso, tomando as
medidas necessdrias para torna-lo mais atrativo e dinamico aos
usudrios. Em ambos os casos, se o namero for baixo, é preciso
investigar o motivo para poucas visitas presenciais ou virtuais e,
partindo disso, escolher as atividades que irao contribuir para a
correcao desta condicao desfavoravel. Mantendo a aplicagao
constante destas métricas, o gestor obtém um indicador que vai
apontar quando ¢ momento de reestruturar as atividades de
difusao.

Por fim, a métrica 28 mede a eficiéncia da difusao.
Depreende-se que com esta medida o gestor do arquivo podera
acompanhar o desempenho desta atividade, verificando a
necessidade de se tomar outras medidas, tais como: aumento de
pessoas na equipe, desenvolvimento de novas atividades ou a
reestruturacgao da atividade analisada.

6.7 Modulo geral: Métricas de Acesso

O DBTA (BRASIL, 2005, p. 19) define o acesso como a
“possibilidade de consulta a documentos e informagoes. Fungao
arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a
promover sua utilizacdo”. Em concomitancia estdo as
consideragoes de Paes (2007, p. 20) que afirma que “a fungao basica
do arquivo é tornar disponivel a informagdo contida no acervo
documental sob sua guarda”. Com tal afirmacdo, compreende-se a
fungao basilar do arquivo de disponibilizar sua informacao, isto é,
garantir o seu acesso.

Ao se discorrer sobre o acesso, € necessario destacar a
legislagdo nacional que trata do tema. Reitera-se um dever ja
definido pela Constituigao Federal de 1988 em seu § 2% “cabem a
administragdo publica, na forma da lei, a gestao da documentagao
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governamental e as providéncias para franquear sua consulta a
quantos dela necessitem”.

Destaca-se, ainda, a Lei 12.527/2011, a Lei de Acesso a
Informacao (LAI), efetivando a democratizacdo da informacao.
Essa lei regulamenta o acesso as informagoes publicas, um direito
constitucional, gerando amplitude e difusdao. A lei em questdo
determina agdes de transparéncia, as quais devem ser
observadas pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios
(BRASIL, 2011).

Ademais, a LAI regulamenta a forma de solicitacao da
informacao, considerando o acesso como regra e situacdes em
que a informacao pode ser considerada sigilosa como a excegao,
portanto, define a obrigatoriedade de fornecimento de
informagdes publicas (BRASIL, 2011). Considerando como
informacao “dados, processados ou nao, que podem ser utilizados
para producdo e transmissao de conhecimento, contidos em
qualquer meio, suporte ou formato” (BRASIL, 2011). De acordo
com o artigo 5°, obriga o Estado a garantir o acesso a informacao
de forma transparente, clara, linguagem de facil entendimento.
Conforme o Artigo 8% “é dever dos o6rgaos publicos e entidades
publicas promover, independentemente de requerimentos, a
divulgacdo em local de facil acesso, no ambito de suas
competéncias, de informagoes de interesse coletivo ou geral, por
eles produzidas ou custodiadas” (BRASIL, 2011).

Entdao, por tudo isso, optou-se também por definir um
modulo especifico para avaliar as questdes que envolvem o acesso
aos documentos. No Quadro 07 sao apresentadas as métricas de
acesso aos documentos.
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Quadro 07 - Métricas referentes ao acesso

Métricas de Acesso aos
documentos

Método de obtengio

1 - N° total de consultas

Quantidade total de consultas

2 - N? de consultas locais

Quantidade de consultas locais

3 - N? de consultas web/ N° de | Quantidade de consultas
acessos remotos web/Quantidade de  acessos
remotos

4 - N? de documentos nao | Quantidade de documentos nao
consultados consultados

5 - N? de documentos mais | Quantidade de documentos
acessados ou assuntos mais | mais acessados ou assuntos mais
pesquisados pesquisados

6. N° de vezes que determinado | Quantidade de vezes que
fundo ou documento foi | determinado fundo ou

consultado

documento foi consultados

7 - N¢ de documentos sem
restri¢oes de acesso

Quantidade de documentos sem
restri¢Oes de acesso

8 - N° de documentos que podem
ser acessados a partir de
determinada data

Quantidade de documentos que
podem ser acessados a partir de
determinada data

9 - N° de empréstimos

Quantidade de empréstimos

10 - N? de documentos solicitados | Quantidade de documentos
solicitados

11 - N° de documentos | Quantidade de documentos

recuperados recuperados

12 - N° de documentos nao | Quantidade de documentos nao

recuperados ou atendimentos nao
realizados

recuperados ou atendimentos
nao realizados

13 - Empréstimos no arquivo

(mede o empréstimo de
documentos em relacdo a
quantidade de  documentos
acumulados) (adaptado  de

Gorbea Portal, 2005, p. 146)

X

Y

Onde:

X:N¢ total de empréstimos no
ano;
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Y: N° total de documentos
acumulados

14 - Coeficiente anual de | X

empréstimos (mede o empréstimo | y

de documentos por ano) Onde:

X: N de empréstimos no ano;
Y: N° total de empréstimos

15 - anual de

empréstimos

Porcentagem

X x100
Y
Onde:
X: N de empréstimos no ano;
Y: N® total de consultas

16 - Consultas no arquivo (medea | X

consulta de documentos em | Y

relagio a  quantidade de | Onde:

documentos acumulados) | X: N2 total de consultas no ano;
(adaptado de Gorbea Portal, 2005, | Y: N° total de documentos
p. 146) acumulados

17 - Coeficiente anual de consultas | X

(mede a consulta de documentos Y

por ano) Onde:

X: N® de consultas por ano;
Y: N° total de consultas

18 - Porcentagem anual de

consultas

ExIOO
Y

Onde:
X: N° de consultas por ano;
Y: N° total de consultas

19 - Acesso remoto (mede o acesso
remoto aos documentos por ano)
(adaptado de Gorbea Portal, 2005,
p- 146)

X

Y
Onde:
X: N? total de acessos remotos no
ano;
Y: N° total de documentos
disponiveis naquele ano

20 - Fator de impacto do acervo
(indica o fundo mais consultado
em determinado periodo de

X

Y
Onde:
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tempo) (adaptado de Gorbea | X: N° total de consultas de um
Portal, 2005, p. 152) determinado fundo ou
documento durante os 2 ultimos
anos;
Y: N® total de fundos do arquivo
nos 2 ultimos anos
21 - Tempo médio de | Aplicar a média aritmética
atendimentos da solicitacdo até a | simples (apds varios periodos de
entrega (média do tempo dos | tempo analisados para ver a
atendimentos) frequéncia dos atendimentos)
22 - Indice de rapidez no X 4100
atendimento do arquivo (indicaa | ¥
média de tempo por atendimento | Onde:
durante um determinado | X: Somatério do tempo dos
periodo) atendimentos durante
determinado periodo;
Y: N? de solicitagdes atendidas
durante determinado periodo
23. N¢ de documentos | Quantidade de documentos
recomendados pelo arquivo como | recomendados pelo arquivo
fontes para o entendimento do | como fontes para o
fundo documental ou | entendimento do fundo
documentos importantes do | documental ou documentos
arquivo importantes do arquivo

Fonte: Soares (2019, p. 176-178).

Observa-se que para avaliar a consulta no arquivo, dispoe-
se das medidas: 01, 02, 03, 04, 16, 17 e 18. A métrica 01 refere-se ao
numero total de consultas, sendo mencionada por Pinto (2011),
Ramos e Pinto (2014), Elias (2015) e Elias e Pinto (2016) e em
reunides dos grupos focais. A medida 02 trata somente do niimero
de consultas locais.

A métrica 03, a qual corresponde ao nimero de consultas
web/acessos remotos, foi abordada por Elias (2015) e Elias e Pinto
(2016); avalia o acesso aos documentos quando estao disponiveis
em meio digital. Da mesma forma, a métrica 19 mede o acesso
remoto aos documentos por ano. Estas medidas apresentam



6 Conjunto de métricas

formas diferentes de mensurar este acesso. Deve ser dito que se os
documentos estiverem em um SIGAD, o sistema deve registrar
todo tipo de acesso a eles, como visualizagoes, impressoes e outros.
Ademais, as métricas pospostas, também, podem ser aplicadas em
documentos digitais que nao estao em um SIGAD, por exemplo,
disponiveis no site do arquivo. Neste sentido, supde-se que com
estas medidas se possa investigar os acessos realizados aos
documentos em meio digital, de modo que o gestor possa
relacionar, por exemplo, o resultado com as informagoes referentes
ao tempo de recuperagao dos documentos.

Ainda com relacdo ao acesso, a métrica 04 apresenta a
mensuragao dos documentos que nao sao consultados, sendo
considerada nas reunides dos grupos focais; € outra forma de
mensurar o acesso, supondo-se que permitira ao gestor do arquivo
embasar suas decisdes quanto as medidas a serem tomadas para
promover o acesso daqueles.

Por fim, para avaliar a consulta aos documentos também se
dispoe das métricas 16, 17 e 18. A primeira mede a consulta de
documentos em relacdo a quantidade deles, acumulados; ja, a
segunda avalia a consulta de documentos por ano, e a terceira
apresenta a porcentagem anual de consultas.

Sob outro viés, a medida 05 quantifica os documentos mais
acessados ou assuntos mais pesquisados, tendo sido mencionada
em reunides dos grupos focais. Além disso, Elias (2015) e Elias e
Pinto (2016) analisaram o nimero de documentos mais acessados.
A métrica 06 mensura a quantidade de vezes que um fundo ou
documento foi consultado, sendo citada por Pinto (2011).

Para alguns participantes dos grupos focais identificar os
assuntos mais pesquisados, bem como realizar estudos de usarios
sao importantes para estabelecer prioridades na descrigao
arquivistica.

Sob outra perspectiva, tem-se a métrica 07, numero de
documentos sem restrigdes de acesso. De outra parte, dispoe-se da
medida 08, nimero de documentos que podem ser acessados a
partir de determinada data. Infere-se que ambas as medidas
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podem nortear programas de difusao, inclusive com planejamento
periodico, de acordo com as datas que os documentos passam a ser
de acesso a todos.

Com relagao ao empréstimo de documentos, isto é, a sua
“transferéncia fisica e temporaria de documentos para locagao
interna ou externa, com fins de referéncia, consulta, reprodugao,
pesquisa ou exposi¢ao” (BRASIL, 2005, p. 82), é atividade medida
com as métricas 09, 13, 14 e 15, as quais apresentam diferentes
perspectivas de andlise. A métrica 09, nimero de empréstimos foi
abordada por Gorbea Portal (2005), Ramos e Pinto (2014), Elias
(2015) e Elias e Pinto (2016). A medida 13 mede o empréstimo de
documentos em relagao a quantidade de documentos acumulados;
a métrica 14 avalia o empréstimo de documentos por ano; por fim,
a medida 15 apresenta um percentual anual dos empréstimos.
Presume-se que estas métricas podem ser utilizadas, por exemplo,
para analisar a demanda de atividades de registro e arquivamento.
Além disso, caso a frequéncia de empréstimos seja baixa, pode
indicar que as razOes para a pouca procura devem ser
investigadas, a fim de que se possa corrigi-las.

As medidas 10,11 e 12 quantificam a solicitacao de
documentos. A métrica 10 refere-se a quantidade de documentos
solicitados, a qual foi tratada por Gorbea Portal (2005), Pinto
(2011), Elias (2015) e Elias e Pinto (2016). A medida 11 corresponde
ao numero de documentos que foram recuperados. E a medida 12
mensura a quantidade de documentos nao recuperados ou
atendimentos nao realizados, citada por Pinto (2011). Considera-se
que estas métricas apresentam dados para andlise do atendimento
no que tange a eficiéncia do processo como um todo, cujos
resultados dependem de diversos fatores, tais como: o método
escolhido para a classificagio e ordenagao de documentos, a
comunicagao entre o usudrio e o arquivista e a disponibilidade de
pessoas para o atendimento. Portanto, quando os resultados
indicam, por exemplo, um alto nimero de documentos nao
recuperados, € preciso investigar os fatores que podem estar
associados a este problema.
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Ainda referente a frequéncia de uso dos documentos, é
apresentada a métrica 20 para avaliar o acesso aqueles,
denominada fator de impacto do acervo, que é a avaliacao da
frequéncia que determinado fundo é consultado em determinado
periodo. Entende-se que analisar esse fator torna-se interessante
para que o gestor do arquivo possa estabelecer prioridades; por
exemplo, na elaboracao dos instrumentos de descrigao e atividades
de difusdao, bem como no planejamento de atividades de
conservagao dos documentos, visto que se um fundo documental,
por exemplo, no suporte em papel é consultado frequentemente, é
essencial que se desenvolvam meios de prolongar sua vida util,
tendo em vista a probabilidade de sofrer mais danos com o
manuseio. Mais que isso, pode ser o caso de planejar uma maneira
de disponibiliza-lo em outro formato; a digitalizacao do fundo nao
so0 reduz o desgaste do documento, mas permite o seu acesso
remoto e simultaneo.

Outro ponto relevante na avaliacao de um arquivo é o tempo
para o atendimento de uma solicitacio de documento ou
informagao. Neste sentido, as métricas 21 e 22 apresentam a
possibilidade de mensurar este aspecto. A medida 21 avalia o
tempo médio dos atendimentos as solicitagdes, sendo citada por
Ramos e Pinto (2014); além disso, mencionada por participantes
dos grupos focais.

A métrica 22 indica a média de tempo por atendimento
durante determinado periodo, sendo denominada indice de
rapidez. De acordo com o tipo de arquivo ou o documento
solicitado, supde-se que esse indice pode tornar-se mais ou menos
relevante. Por exemplo, quando se trata de arquivos médicos ou
mais especificamente de prontudrios médicos do paciente,
situagdes em que a informagao correta em tempo habil pode salvar
vidas, é necessario o menor tempo de retorno possivel. Medir esse
aspecto é imprescindivel para verificar o patamar de eficacia na
disponibilizagdo do documento. Destaca-se, ainda, que o indice
pode ser utilizado, independentemente, do suporte informacional;
se o documento estiver em meio digital também podera ser
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medido o tempo de sua recuperacao, considerando os resultados,
€ possivel inferir se ha problemas com o sistema utilizado, os meios
de busca ou até mesmo com a maquina e, com base nisso,
investiga-se melhor as causas dos problemas evidenciados,
propondo solugdes imediatas.

Por fim, a medida 23 quantifica o volume de documentos
recomendados pelo arquivo como fonte para o entendimento do
fundo documental ou documentos importantes do arquivo, citada
por Pinto (2011). Infere-se que a referida métrica pode ser utilizada
para direcionar atividades de descrigao e difusao arquivistica; uma
vez sabendo a dimensao de documentos considerados
importantes, o gestor pode planejar estas atividades de acordo com
o volume destes documentos. Assim, a medida serve de apoio
também para estabelecer prioridades do desenvolvimento destas
funcgoes.
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1 cONSIDERAGDES FINAIS

Este manual teve como objetivo apresentar um conjunto de
métricas compativeis com os preceitos e métodos da Arquivistica,
a fim de orientar a aplicagdo da arquivometria, de modo a apoiar
o gestor do arquivo no gerenciamento da informacao arquivistica,
gestao dos servigos e tomada de decisao.

O conjunto de métricas apresentado buscou por uma
dinamizagao referente a sua aplicagdo. Deste modo, foi
segmentado em modulos correspondentes as fungdes arquivisticas
(aquisi¢do, produgdo, classificagdo, avaliagdo, conservacao,
descrigao e difusao), incluindo também um mddulo para avaliar o
acesso aos documentos, conforme ¢ mencionado na sequéncia.

Modulo Especifico - Aquisicio e Producio de
Documentos: Ao se discorrer sobre as fungdes arquivisticas,
aquisicao e producao de documentos, ressalta-se que ambas
impactam diretamente nas demais fungdes, pois, a partir da
acumulacao de documentos, pode dimensionar-se, por exemplo, o
volume documental a ser classificado e avaliado. Estas fungoes
também estdo diretamente relacionadas a conservagio de
documentos, pois estao atreladas a disposigao da area fisica e todos
0s requisitos necessarios a conservagao do acervo. Por estes
motivos, avaliar os aspectos que envolvem o controle da aquisi¢cao
e producdao de documentos se torna relevante para além dos
profissionais que trabalham com documentos correntes, por
exemplo, nos arquivos setoriais, pois sao medidas que podem
contribuir para a gestao de documentos nas demais idades.
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Ainda sobre o controle da produgao de documentos, a sua
reproducdo é questao pertinente, uma vez que muitos deles sao
reproduzidos desnecessariamente, sendo que essas copias tém
custos materiais, financeiros e até mesmo o desperdicio de tempo
para fazé-las. A mensuragao desta questdao precisa estar
relacionada aos custos materiais e financeiros, a fim de que o gestor
do arquivo possa identificar o desperdicio de recursos e propor
estratégias, para corrigir essas condi¢oes, de modo a realizar
somente aquelas consideradas imprescindiveis.

Da andlise do conjunto de medidas que compdem este
modulo, considera-se que o gestor do arquivo tera subsidios para:
1 - Estabelecer parametros;

2- Comparar a aquisi¢ao e produgao de documentos em intervalos
de tempo;

3 - Estimar o crescimento da massa documental;

4 - Estimar a area fisica necessaria para a guarda de documentos
adquiridos e produzidos;

5 - Determinar metas;

6 - Avaliar a necessidade de aumento da equipe;

7 - Avaliar a necessidade de recursos materiais e financeiros;

8 - Identificar o desperdicio de recursos com as cdpias
desnecessarias;

9 - Identificar custos desnecessarios com a reprodugao de
documentos;

10 - Estabelecer estratégias e metas para a redugao de custos com a
reproducao de documentos.

Moédulo  Especifico -  Classificagdo/Arranjo  de
Documentos: Em decorréncia da classificacao de documentos, eles
podem ser facilmente recuperados, portanto, esta funcao tem
impacto direto no acesso aqueles. Esta fun¢ao envolve atividades
tais como: conhecimento do universo organizacional e elaboragao
do plano de classificagao e/ou quadro de arranjo, ordenagao de
documentos, as quais podem ser quantificadas. Sendo assim, o
referido modulo apresenta um conjunto de métricas que, de modo
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geral, busca contribuir para que o gestor de arquivo possa
acompanhar o seu desenvolvimento, bem como realizar
planejamento, a fim de que seu processo seja executado com éxito
e logo a informacao esteja organizada e acessivel.

Assim, acredita-se que o conjunto de métricas abarcadas por
este modulo pode apoiar o gestor do arquivo nas seguintes
situacodes:

1 - Avaliar o desempenho quando na classificacao e ordenagao de
documentos;

2 - Determinar metas a classificagao e ordenacdao de documentos;
3 - Avaliar a necessidade de aumento na equipe para o
desenvolvimento das atividades de ordenacdo e classificagdo de
documentos;

4- Estimar o tempo necessario para realizar a classificacao e
ordenacao de documentos.

Modulo Especifico - Avaliacio de Documentos: A
avaliacdo documental é, sem duvida, umas das funcOes mais
relevantes da gestao documental, pois a definicdo dos prazos de
guarda e destinacdo permite a preservagao das informacoes
essenciais e a eliminacdo das supérfluas. Quando ocorre a
eliminacao de documentos em suporte convencional, o arquivo
ganha area fisica, assim como no meio digital, onde também ha um
ganho, uma liberacdo de espaco. Portanto, é pertinente a
mensuragao dos aspectos que envolvem a avaliacdo de
documentos, pois permite ao gestor de arquivo planejar melhor as
atividades que correspondem esta funcao. Ademais, considera-se,
por exemplo, que havendo o desenvolvimento da avaliacao de
documentos, é possivel realizar controle sobre o crescimento da
massa documental, por conseguinte, melhorar o acesso aos
documentos. Essa é uma fun¢ao que impacta diretamente em outra
fungao arquivistica, a conservagao de documentos.

Nesta perspectiva, as métricas propostas neste moddulo
buscam contribuir com o gestor do arquivo das seguintes formas:
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1- Acompanhar o crescimento da massa documental em intervalos
de tempo;

2 - Estabelecer parametros;

3 - Estimar a area fisica necessaria;

4 - Estimar a area fisica liberada com a eliminac¢do de documentos;
5 - Comparar a transferéncia e recolhimento de documentos em
intervalos de tempo;

6 - Realizar planejamento em curto, médio e longo prazo;

7 - Estimar o tempo e pessoas necessdrias ao desenvolvimento da
avaliacao de documentos;

8 — Avaliar o desempenho da avaliagao de documentos.

Modulo Especifico - Conservagio de Documentos: A
conservagao de documentos abrange diversas questdes que vao
desde a escolha de suporte, cuidado no manuseio daqueles e até
aquelas relacionadas ao ambiente de guarda adequado,
equipamentos para monitorar o ambiente e materiais utilizados no
acondicionamento de documentos.

No que tange a microfilmagem e digitalizacdo, ressalta-se
que podem ser realizadas quando ha a necessidade de fazer copias
de seguranca de documentos em outros suportes, atendendo as
medidas de seguranga, por exemplo. Além de serem atividades
que buscam a preservagao de documentos em suporte
convencional, elas também contribuem ao amplo acesso aos
documentos.

Assim, este modulo apresentou um conjunto extenso de
medidas, as quais buscam avaliar as questoes que envolvem a
conservagao de documentos, contribuindo para que o gestor do
arquivo possa desempenhar melhor esta func¢ao, ou seja, possa
identificar problemas, fazer planejamentos, inclusive acompanhar
o andamento da atividade.

Com os resultados das métricas apresentadas neste modulo,
espera-se que o gestor do arquivo possa obter apoio para:

1 - Estimar area fisica;
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2 - Acompanhar o desenvolvimento das atividades de
higienizagao, restauragao, microfilmagem e digitalizagao;

3 - Avaliar a disponibilidade de recursos materiais;

4 - Avaliar a disponibilidade de equipamentos;

5 - Determinar prazos e metas;

6 - Identificar a necessidade de aumento da equipe.

Modulo Especifico - Descricdo Arquivistica: A descrigao
arquivistica também é uma funcdo que busca facilitar o acesso e
entendimento das informagdes contidas no arquivo, pois os
instrumentos de pesquisa elaborados podem dar entendimento
sobre o arquivo, um fundo, uma classe documental ou um
documento. Portanto, a descricao arquivistica pode ser delineada
de acordo com o contexto de cada arquivo e das necessidades
informacionais de seus usudrios. Neste contexto, o presente
modulo trouxe diferentes medidas para avaliar os diversos
aspectos que envolvem tal atividade.

A partir das métricas propostas neste modulo, espera-se que
o gestor do arquivo possa:

1 - Avaliar o uso dos instrumentos de pesquisa e relacionar com o
acesso aos documentos;

2 - Estabelecer metas e objetivos;

3 - Avaliar o desempenho de determinada atividade de descrigao;
4 - Identificar os instrumentos de pesquisa mais ou menos
utilizados;

5 - Avaliar a necessidade de criar mais instrumentos de pesquisa;

6 — Estabelecer prioridades para a descri¢ao arquivistica;

7 - Verificar o tempo e pessoas necessdrias para o desenvolvimento
da descri¢ao arquivistica;

Modulo Especifico - Difusiao Arquivistica: A difusao
arquivistica é realizada com a finalidade de difundir o arquivo, seu
acervo, seus servigos, logo, esta diretamente relacionada ao estudo
de usuarios, o que inclui os usudrios reais e/ou potenciais. Assim,
atividades de difusao sao realizadas com o intuito de promover o
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arquivo. Neste sentido, este modulo apresentou medidas que
avaliam os diferentes tipos de usudrios, as diversas atividades que
podem ser realizadas para a difusao do arquivo, seu acervo e
servigos. Medir essa fungao € basilar para o arquivo, pois o gestor
precisa saber se as agdes que desenvolve estao alcangando seus
objetivos. Em outras palavras, consiste em avaliar a efetividade das
atividades de difusdao do arquivo, por exemplo, o alcance de
usudrios potenciais. Pela perspectiva acima mencionada, espera-se
que o gestor do arquivo possa:

1 - Avaliar o impacto das atividades realizadas;

2 - Estabelecer metas;

3 - Avaliar se houve aumento nas consultas aos acervos;

4 - Acompanhar o alcance de determinada atividade;

5 - Planejar ou reestruturar determinada atividade de difusao;

6 - Avaliar se determinada atividade deve ter continuidade ou se
novas atividades devem ser desenvolvidas;

7 - Escolher a melhor atividade de difusao associada ao tipo de
usuarios que se pretende alcancar;

8 - Corrigir as condigoes desfavoraveis;

9 - Verificar a necessidade de tornar o site do arquivo mais atrativo
e dinamico;

10 - verificar o desempenho de qualquer atividade de difusao
realizada;

11 - Identificar a necessidade de aumento da equipe.

Moédulo Geral — Acesso aos documentos: A razdo da
existéncia dos arquivos é para que se faca uso dos seus
documentos. A partir da consulta aqueles, a utilizagao pode ser
dirigida a diversos fins, tais como: administrativos, fiscais,
informativos, entre outros relacionados aos seus valores primario
e secundario, viabilizado por meio da consulta aos documentos
contidos nos arquivos.

As métricas propostas para medir a frequéncia de
empréstimos e/ou consultas tém o objetivo de encontrar valores
que possam ser relacionados as fungdes arquivisticas, inclusive
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com outros aspectos, a saber: quantidade de pessoas na equipe
para atender as solicitagdes, area fisica adequada a consultas, caso
sejam realizadas somente no ambiente do arquivo, permitindo
encontrar parametros que possam justificar a solicitacao de
recursos e mao de obra. Pode-se, também, estabelecer prioridades
na elaboracdo de instrumentos de pesquisa, inclusive a
digitalizagao e microfilmagem de documentos.

De mogo geral, espera-se que o conjunto de meétricas
proposto possa contribuir de diversas formas com o gestor do
arquivo nas agoes de:

1 - Usar os dados quantitativos a tomada de decisao;

2 — Promover a eficicia e eficiéncia no desenvolvimento das
atividades;

3 - Acompanhar e desenvolver as atividades;

4 — Comparar os dados em intervalos de tempo;

5 - Avaliar a produtividade e o resultado quando no desempenho
das atividades;

6 - Estabelecer parametros;

7 - Determinar metas;

8 — Escolher estratégias;

9 - Reconhecer possiveis lacunas;

10 - Ajustar os servigos;

11 - Priorizar questoes.

Neste sentido, torna-se relevante medir as diferentes formas
e os diversos aspectos que envolvem o acesso aos documentos
arquivisticos. Considerando que um arquivo, independentemente
das fungdes arquivisticas que sao executadas, tem a realizagao de
empréstimos e/ou consultas e atrelado a isso pode ser avaliada a
frequéncia com que determinado fundo, série ou documento é
consultado, inclusive, o tempo de resposta a uma solicitacao de
informacdo ou documento. Assim, buscou-se, neste moddulo,
apresentar métricas que podem ser aplicadas em qualquer
arquivo, independentemente das fungdes realizadas, pois se
referem ao acesso e consulta as informagdes arquivisticas.
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Ademais, torna-se pertinente mencionar que este conjunto
de métricas podera ser adaptado e aplicado em diferentes tipos de
arquivos, pois se mostrou abrangente ao comportar medidas
correspondentes as diferentes fungdes arquivisticas.
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